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LỜI GIỚI THIỆU 


Thực hiện một số điều của Luật Giáo dục, Bộ Giáo dục & Đào tạo 
uà Bộ Y tế đã ban hành chương trình khung đào tạo Bác sĩ Y học cổ 
truyền. Bộ Y tế tổ chức biên soạn tài liệu dạy — học các môn cơ sở uà 
chuyên môn theo chương trình trên nhằm từng bước xây dựng bộ sách 
đạt chuẩn chuyên môn trong công tác đào tạo nhân lực y tế: 

Sách TIN HỌC VÀ ỨNG DỤNG TRONG Y - SINH HỌC được biên 
soạn dựa uào chương trình giáo dục của Trường Đại học Y Hà Nội trên 
cơ sở chương trùnh khung đã được phê duyệt. Sách được nhóm tác giả do 
TS. Hoàng Minh Hằng (Chủ biên) biên soạn theo phương châm: kiến 
thức cơ bản, hệ thống; nội dung chính xác, khoa học; cập nhật các tiến 
bộ khoa học, kỹ thuật hiện đại uà thực tiễn Việt Nam. Sách dùng cho 
đào tạo Bác sĩ Ÿ học cổ truyền nhưng cũng có thể dùng cho đào tạo các 
chuyên ngành y học hác. 

Sách TIN HỌC VÀ ỨNG DỤNG TRONG V - SINH HỌC đã được 
Hội đông chuyên môn thẩm định sách uà tài liệu dạy - học chuyên 
ngành Bác sĩ Y học cổ truyền của Bộ Y tế thẩm định năm 2008. Bộ Y tế 
quyết định ban hành tài liệu dạy — học đạt chuẩn chuyên môn của 
ngành trong giai đoạn hiện nay. Trong thời gian từ 3 đến 5 năm, sách 
phải được chỉnh lý, bổ sung uà cập nhật. 

Bộ Y tế chân thành cảm ơn các tác giả uà Hội đồng chuyên môn thẩm 
định đã giúp hoàn thành cuốn sách; cảm ơn PGS.TS. Thái Nguyễn Hùng 
Thu, ThS. Ngô Trí Dũng đã đọc uà phản biện để cuốn sách sớm hoàn 
thành, bịp thời phục uụ cho công tác đào tạo nhân lực y tế: 

Lân đầu xuất bản, chúng tôi mong nhận được ý biến đóng góp của 
đông nghiệp, các bạn sinh uiên uà các độc giả để lần xuất bản sau sách 
được hoàn thiện hơn. 


VỤ KHOA HỌC VÀ ĐÀO TẠO - BỘ Y TẾ 


LỜI NÓI ĐẦU 


Ngày nay, Công nghệ thông tin là một trong những ngành có tốc độ 
phát triển mạnh mẽ uà được ứng dụng rộng rãi. Có thể nói, không một 
ngành nghề, lĩnh uực nào lại không có ứng dụng của Công nghệ thông 
tin, uà Ÿ ~ sinh học cũng không nằm ngoài xu hướng đó. 

Giáo trình Tin học uà ứng dụng trong Y - sinh học được soạn ở đây 
theo chương trình Đại học có mở rộng uà nâng cao. Ngoài mục tiêu cung 
cấp các kiến cơ bản uê Công nghệ thông tin, uê các phần mêm xử lý 
thống kê, cuốn sách còn đưa ra một số uí dụ gần gũi uà thiết thực uề ứng 
dụng Công nghệ thông tin trong Ÿ — sinh học. 

Với thời lượng 30 tiết, giáo trình bao gồm: Microsoft Word, Mierosoft 
Excel uà Epi-Info. Microsoft Word giúp cho sinh uiên sau khi học xong 
có khả năng soạn thảo hoàn chỉnh một uăn bản như báo cáo khoa học, 
luận uăn tốt nghiệp, u.u.... Mierosoft Excel giúp xử lý số liệu bằng các 
hàm, các công cụ có sản, tổng hợp phân tích dữ liệu dưới nhiều hình 
thúc khác nhau khá trực quan, linh hoạt uà hiệu quả. Giáo trình uê Epi- 
Trựo là một chương trình thiết thực phục uụ công tác quản lý uè xử lý số 
liệu nghiên cứu của Y - sinh học. 

ứng dụng Công nghệ thông tin uào Y-sinh học là uiệc làm rất cần 
thiết. Tuy nhiên, để đạt được mục đích đó một cách hiệu quả cần phải 
rất linh hoạt, chủ động uà sáng tạo. Dấu uậy, khi uiết giáo trình này 
chúng tôi mong muốn cung cấp được phân nào các hiến thức cơ bản của 
tin học ứng dụng trong Ÿ - sinh học. 

Trong quá trình biên soạn giáo trùnh, chúng tôi đã nhận được nhiêu 
ý hiến đóng góp quí báu của các Thầy uà đông nghiệp trong bộ môn. Với 
thời gian uà khả năng có hạn, giáo trình không tránh khỏi những hạn 
chế uà thiếu sót. Các tác giả rất mong nhận được ý kiến đóng góp của 
bạn đọc. 
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TÀI LIỆU THAM KHẢO. 


Phần 1 
MICROSOFT WORD VÀ MICROSOFT EXCEL 


MỤC TIÊU 
1. Nêu được sơ lược uê công nghệ thông tin uà cấu trúc máy tính. 
2. Nêu được các thế mạnh của Word uà Excel. 
8. Nêu được một số bộ gõ tiếng Việt cơ bản hiện nay. 


1. NHẬP MÔN 
1,1. Đối tượng 

Tài liệu này là giáo trình dành cho sinh viên hệ đào tạo bác sỹ Y học cổ truyền 
và các sinh viên ngành y tham khảo đối với các phần liên quan đến WORD và 
EXCEL. 

Sau khi kết thúc môn học, sinh viên sử dụng được WORD và EXCEL vào các 
công việc tính toán, thống kê, soạn thảo văn bản, mà cụ thể là tự soạn được luận 
văn của mình hoặc một loại văn bản tương đương, như báo cáo khoa học, với chất 
lượng phải đạt được các tiêu chuẩn trình bày một cách khoa học, rõ ràng và hình 
thức có tính mỹ thuật. 

1.2. Yêu cầu đối với sinh viên 

Có kiến thức cơ bản về sử dụng hệ điều hành Windows. 

Phải tham dự đầy đủ các buổi thực hành và hoàn thành nội dung thực tập. 
Kết quả thực hành được lưu lại trên máy. 

“Tự tham khảo các tài liệu liên quan. 

1.8. Tài liệu tham khảo 

Sách tin học nói chung và sách về tin học văn phòng nói riêng có rất nhiều tại 
các hiệu sách. Để phục vụ tốt hơn môn học này sinh viên có thể tham khảo các 
sách có liên quan đến hai vấn đề sau: 


Hệ điều hành (Windows 95, Windows 98, Windows ME, Windows 2000, 
Windows XP, Windows 2008). 

Tin học văn phòng (cụ thể hơn, có thể chọn một cuốn về sử dụng chương trình 
Word và Excel). 

Một trong các nguồn thông tin rất rẻ hiện nay là Internet. Trong những cách dễ 
nhất là tìm kiếm bằng Google: http:/www.google.com và sử dụng từ khóa thích hợp. 

Qua tìm kiếm, có một số website hữu ích sau: 

http://www.microsoft.com/vietnam 

http://support.vnn.vn/sanpham dichvu/content.asp?dv=115&dvc=115&ct= 
huongdan 

Bằng tiếng Anh: 

http://www.fgcu.edu/support/office2000/excel/ 

http:/www.baycongroup.com/e]0.htm 


2. VÀI NÉT ĐẠI CƯƠNG VỀ CÔNG NGHỆ THÔNG TIN 

Môn khoa học Công nghệ Thông tin trước đây được hiểu một cách đơn giản là 
“máy tính điện tử”, mà máy tính điện tử thường được hiểu là dùng để tính toán. 
Cách hiểu này chưa đầy đủ. 

Có thể nói một cách đơn giản: Công nghệ Thông tin (Information Technology) 
là môn khoa học về xử lý thông tin, một ngành công nghiệp, dịch vụ và như vậy nó 
bao gồm một dải các vấn để rất rộng. Công nghệ thông tin được ứng dụng trong 
hầu hết các lĩnh vực, ngành nghề: quốc phòng, an ninh, kinh tế, xã hội, y học, viễn 
thông, giáo dục, luật pháp, bảo hiểm, tài chính, ngân hàng, điện lực, quản lý nhà 
nước, quản lý doanh nghiệp, tiếp thị, truyền hình, phát thanh, các nhà xuất bản, 
báo chí, in ấn, ấn bản điện tử, mạng internet toàn cầu, kinh doanh điện tử, truyền 
tin, vũ trụ 


Nói như vậy chúng ta sẽ có cảm giác mông lung về Công nghệ Thông tin 
(CNTT). Cái gì đã làm cho Công nghệ Thông tin được ứng dụng vào nhiều ngành 
nghề như vậy? Chìa khoá của vấn đề là: chương trình. Có chương trình chúng ta 
dễ dàng nhận diện được ví dụ như Word 2003, nhưng lại có rất nhiều chương trình 

ẩn" như: khi các anh chị có điện thoại cầm tay thì bộ não của điện thoại cầm tay 

là một tập hợp các chương trình thực hiện được rất nhiều các chức năng khác 
nhau. Nói một cách khác, ta có thể hiểu các thiết bị điện tử như là các bộ phận của 
cơ thể con người, còn chương trình chính là bộ não. Chính chương trình là yếu tố cơ 
bản làm cho các thiết bị điện tử và máy tính "thông minh" hơn. 

Khi nói đến máy tính điện tử, người ta hay đề cập đến khái niệm phần cứng 
và phần mềm. Có thể hiểu phần cứng là các thiết bị còn phần mềm chính là các 


chương trình. Có các công ty sản xuất phần cứng và có các công ty sản xuất phần 
mềm. Nếu ta xem các thiết bị máy móc là sản phẩm thì các chương trình là sản 
phẩm phần mềm, hay theo cách gọi của nhiều người là "sản phẩm chất xám". 
Phần mềm không giống như cái bàn, cái ghế có sự hiện hữu về mặt vật lý mà nó 
hàm chứa tri thức được lưu giữ dưới dạng điện tử đặc biệt. Về cách lưu giữ, chúng 
ta sẽ làm quen trong quá trình học. 

Sự phát triển nhanh chóng của CNTT có một ý nghĩa xã hội rất rộng và làm 
cho đời sống loài người thay đổi cả về kinh tế, xã hội và văn hóa. Người ta đã từng 
thảo luận về nền kinh tế tri thức, kỷ nguyên thông tin và văn hóa số. Nhiều nước 
đã chú trọng đến việc xây dựng cơ sở hạ tầng cho CNTT và viễn thông, đặt ngang 
bằng với các cơ sở hạ tầng khác như đường giao thông, cơ sở y tế, cơ sở giáo dục. 


3. TÌM HIỂU CẤU TRÚC MÁY VI TÍNH PC 
Sơ đồ khối: 


Sười, Bàn | Con | 
phím chuột 


Trong đó: 

Khối CPU: Khối xử lý trung tâm. 
Thiết bị vào: Bàn phím, chuột,. 
"Thiết bị ra: Màn hình, máy in,.. 


4. HỆ ĐIỀU HÀNH, WORD, EXCEL VÀ CÁC PHẦN MỀM LIÊN QUAN 

Khi ta bật máy lên, phần mà chúng ta tiếp xúc đầu tiên là hệ điều hành. Hệ 
điều hành phổ biến hiện nay ở nước ta là Windows. Bản thân hệ điều hành cũng có 
nhiều phiên bản: cũ có Windows 95, Windows 98, Windows ME, mới hơn có 
Windows 2000, Windows XP và Windows 2003. 


Các phần mềm ứng dụng đều chạy trong hệ điều hành. Hệ điều hành chính là 
môi trường cho các phần mềm ứng dụng. WORD và EXCEL cũng tuân theo quy 
luật đó. 


WORD và EXCEL nằm trong gói phần mềm của Microsoft là OFFICE. Ngoài 
'WORD và EXCEL, bộ OFFICE còn có các phần mềm khác: 


POWERPOINT: Dùng để soạn các slide trình diễn. 
FRONT PAGE: Dùng để soạn các trang Web. 
OUTLOOR: Dùng để quản lý thư điện tử. 
MS-ACCESS: Dùng để quản trị cơ sở dữ liệu. 


Ngoài ra, trong bộ OFFICE còn có một số công cụ khác. Các phần mềm này 
thường đi theo bộ và lấy phiên bản là phiên bản của OFFICE. Ví dụ OFEICE 4.3, 
OFFICE 97, OFFICE 2000, OFFICE XP, OFFICE 2003. 

Đặc điểm chung của các phiên bản là tính thừa kế. Có nghĩa là phiên bản sau 
thừa kế và tương thích với phiên bản trước (có một số ngoại lệ, ta không để cập ở 
đây). Do đó, có thể nói phiên bản sau tốt hơn phiên bản trước. Tuy nhiên, phiên 
bản sau thường chạy “nặng” hơn phiên bản trước - có nghĩa là nó đòi hỏi máy có 
cấu hình cao hơn: nhanh hơn, nhiều bộ nhớ hơn, ... 

Bộ OFFICE có cần phải tương thích với hệ điều hành hay không? Có và Không. 

Hiện nay Microsoft có chiều hướng lấy phiên bản của Hệ điều hành trùng với 
phiên bản của OFFICE (như Windows 2000 - OFFICE 2003, Windows XP - 
OFFICE XP). Tuy nhiên, khi cài đặt, điểu đó không bắt buộc. Chẳng hạn, Hệ điều 
hành Windows XP hoàn toàn có thể chạy OFFICE XP và OFFICE 2000. Hệ điều 
hành Windows 2000 cũng có thể chạy XP. Vấn để là lúc cài đặt người ta cần cài 
thêm Service Pack vào Hệ điều hành (ta không quan tâm vấn để này ở đây). 


5. WORD VÀ EXCEL LÀM ĐƯỢC NHỮNG GÌ? 


5 _ WORD có các thế mạnh sau đây: 
— Soạn thảo được hầu hết các loại hình văn bản từ công văn, bài báo đến 
sách, các tài liệu có công thức toán học, có các hình vẽ, hình ảnh, ... 


—_ WORD có giao diện đặc biệt thân thiện giúp cho người dùng nhanh chóng 
nắm bắt các kỹ năng soạn thảo đồng thời vẫn cung cấp đầy đủ các tính 
năng cao cấp. 

s EXCEL có các thế mạnh sau đây: 

— EXCEL là phần mềm có thế mạnh trong tính toán theo hình thức bảng 
tính điện tử, có các hàm số được chia theo loại phù hợp với nhiều loại hình 
tính toán. 

— _ EXCEL.có khả năng kết xuất dữ liệu ra đồ thị với nhiều loại đồ thị khác nhau. 

—_ EXCEL có nhiều công cụ giúp phân tích số liệu với nhiều tiêu chí khác nhau. 

5 _ Bộ OFFICE có các ưu thế sau đây: 
— Có thể tích hợp một cách dễ dàng các bộ font tiếng Việt. 
—_ Có các tính năng cần thiết của công tác văn phòng. 


6. NHẬP VĂN BẢN, DỮ LIỆU TIẾNG VIỆT 

Ban đầu các máy PC chưa có mã và font tiếng Việt. Những người lập trình và 
các cơ quan quản lý đã thống nhất và đi đến lập các chuẩn về mã, font và bộ gõ. 
«© Mã là gì? 

Bản chất của máy tính điện tử lưu dữ liệu dưới dạng mã máy. Để hiển thị và 
lưu các ký tự (như các chữ a, b, c,...., các chữ số 1, 2, 3, ... và các mẫu tự khác như 
&, ^, %, $, ...) người ta phải mã hóa các ký tự. Mỗi một ký tự có một mã riêng và 
các mã đó không được trùng nhau. Vì vậy, số các mã ít nhất phải bằng số các ký 
tự. Tiếng Việt của chúng ta có nhiều ký tự có dấu và chúng phải có mã riêng. Do 
đó, để mã hóa được tiếng Việt người ta cần nhiều mã hơn. Các đơn vị mã trong 
máy tính có tên gọi là byte (đọc là bai-t). Mỗi một byte có 8 bit (đọc là bít). Mỗi 
một bit chỉ có khả năng biểu diễn 2 mã khác nhau. Vì vậy, mỗi một byte chỉ có thể 
biểu diễn 2Ÿ = 256 các mã khác nhau. Con số 256 nhỏ bé này đã làm rắc rối nhiều 
vấn đề trong xử lý thông tin, trong đó có vấn đề tiếng Việt. 


© Font là gì? 

Các mã phân biệt ký tự này với ký tự kia nhưng nó không hiển thị các ký tự. 
Khi ta đọc được các ký tự trên màn hình hay trên giấy in ra là nhờ máy tính vẽ các 
ký tự đó theo một Font nào đó. Vì vậy, Font có thể được hiểu là một cách vẽ các ký 
tự theo một kiểu thống nhất nào đó. Mỗi Font có một tên. Bảng dưới đây liệt kê 
một số tên Font theo chuẩn Unicode và TCVNä. 


Unicode TCVN3 (ABC) 
Times New Roman .VnTime, .VnTimeH 


Arial -VnArial, .VnArialH 
Courier New -VnCourier New, .VnCourier NewH 


Vấn đề phức tạp của tiếng Việt là chữ có dấu và các dấu đó khác với các dấu 
trong mẫu tự latinh, mặc dù gốc của chữ quốc ngữ là latinh. 
« Bộ gõ là gì? 

Bình thường, chúng ta gõ trên bàn phím như thế nào thì máy hiển thị đúng 
như ta gõ. Nhưng đối với tiếng Việt thì nhiều ký tự có dấu lại không có trên bàn 
phím. Người ta phải tìm cách tổ hợp gõ các phím không có dấu thành ký tự có dấu. 
Một phương pháp như vậy được gọi là một bộ gõ. 

Bộ gõ theo theo phương pháp Telex: 


oo= s = dấu sắc 
aa=â f= dấu huyền 
aw=ä j= dấu nặng 
uw=ư,w=ư r = dấu hỏi 
ow=ơ x= dấu ngã 
dd=đ 

ee=ê 


Chú ý: Phải bật bộ gõ tiếng Việt trước — bộ gõ tiếng Việt cho phép đổi cách gõ 
từ tiếng Anh sang tiếng Việt bằng cách nhấn tổ hợp phím Alt+Z (đối với bộ gõ 
TCVN3-ABC) hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift (đối với bộ gõ Unieode) và làm 
ngược lại khi đổi từ tiếng Việt sang tiếng Anh. 

« Một số bộ gõ cơ bản 

- Bộ mã Unieode: Bộ mã Unicode là bộ mã thống nhất cho cả thế giới do một 
tổ chức chuẩn quốc tế có tên là Unicode đứng ra điều phối. Vào tháng 9 năm 2001, 
Việt Nam cũng đã đưa ra tiêu chuẩn TCVN 6909: 2001, là bộ mã phù hợp với bộ 
mã Unicode. Chính phủ cũng đã khuyến cáo các cơ quan nhà nước chuyển về bộ 
mã TCVN 6909:2001 bắt đầu từ tháng 1, năm 2003. 

Font Unicode? Nếu ta sử dụng Windows 2000/XP thì font Unicode có sẵn, 
không phải làm gì cả. Còn nếu ta sử dụng Windows 98, ta phải cài đặt font 
Unieode. Một trong những cách tiện hơn cả là tải font từ Internet về từ địa chỉ: 

http://support.vnn.vn/tiengvietL/ 


~ Bộ mã VNI: Là bộ mã gõ tiếng Việt, sử dụng phổ biến ở các tỉnh phía Nam. 
Phải có sự đồng bộ giữa font và bộ gõ. 
Một số cách nhận biết các bộ font được liệt kê sau đây: 


TCVN3 (ABC) VNI Unicode 
Tên font bắt đáu sẵng dấu Tên font bắt đầu bằng Tên không bắt đầu bằng một dấu 
.Vn (ví dụ: .Vn"ime, .VnTimeH)_ | VNI (ví dụ: VNI-Times) hay cụm từ nào cả. 
Ví dụ: Times New Roman 
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Bài 2 
SOẠN MỘT VĂN BẢN BẰNG WORD 


1 lề) lược khởi động uà thoát khỏi chương trình Word: 
`8, Thịt hiện được các thảo tác định dạng cơ bản. 
-8: Thức hiện được định dạng đánh số uà Bullet tự động. 


1. KHỞI ĐỘNG WORD 


Start > Programs > Microsoft Office > Mierosoft Office Word 2003. 


2. THOÁT KHỎI WORD 


Cách 1: Chọn menu File > Exit. 
Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Alt+F4. 
Cách 3: Kích chuột vào dấu CỶ ở phía trên góc phải của cửa sổ chương 


trình Word. 


Khi ta mới vào Word, nó tự động đế cho ta một trang văn bản trắng. Gõ nội 


dung đoạn văn bản sau: 


n để ngửa stress 


Một chế độ ởn uống phù hợp sẽ bù thêm cho cơ thể những chốt bị tiêu hao 
nhiều trong trạng thới stress (vitamin C, B, Mg, Zn), giúp bơn thoót khỏi trạng †hới 
mệt mỏi. Vì vậy, những người có cuộc: sống cớng thổng, bộn rộn... nên ởn thực 


phổm chúa cóc chốt này. 
Vitamin C có trong tốt cỏ cóc loại rau, trói cây, độc biệt là hònh tươi, cỏi 
bốp, rau ngót, ớt ngọt, cờ chuo, , lo, chanh leo. 


Vitamin nhóm B đồi dèo trong ngợi , bónh mì đen, gọo lút, lạc, gan động 
vột, thịt nạc, cớ, bí đỏ, đồ uống I . 

Vifamin E có nhiều trong dều thực 
Mogiê hiện diện trong thị! nạc, si 
sỗm, cò rốt, buởi. 
Kẽm có trong thịt nạc, hỏi sỏn, lònà 


iớ đỗ, mềm thóc. 
khoơi lang, đậu nònh, rau có màu 


\g, thị† frdi, thị sò, rau ngót, tỏi †d. 


Ngoòi ro, trong trạng thói stress, cơ thể còn cồn cóc chốt tạo thích nghi như sôm, 
chè xơnh, mợch nha... Một số thực phổm có chốt tóc dụng giống morphin và 
endophine, giúp cơ thể giỏi tỏa trạng thới căng thỏng, sâu uốt. Đó là cn tây, 
cỏi bắp, xò lớch, sữa, chuối, chocolote... 

Chú ý: Sau khi gõ xong, văn bản chưa giống như cách trình bày ở trên. 

Trong quá trình gõ nội dung văn bản vào, có một con trỏ luôn nhấp nháy và đó 
là vị trí con trỏ hiện hành. 

Sau khi anh (chị) gõ nội dung vào, đoạn văn bản đó sẽ gần giống với đoạn sau 
(chưa định dạng): 
Ăn để ngừa stress 
Một chế độ ăn uống phù hợp sẽ bù thêm cho cơ thể những chất bị tiêu hao nhiều 
trong trạng thái stress (vitamin C, B, Mg, Zn), giúp bạn thoát khỏi trạng thái mệt 
mỏi. Vì vậy, những người có cuộc sống căng thẳng, bận rộn... nên ăn thực phẩm 
chứa các chất này. 
Vitamin C có trong tất cả các loại rau, trái ciy, đặc biệt là hành tươi, cải bắp, rau 
ngót, ớt ngọt, cà chua, cam, táo, chanh leo. 
Vitamin nhóm B dồi dào trong ngũ cốc, bán mì đen, gạo lứt, lạc, gan động vật, 
thịt nạc, cá, bí đỏ, đồ uống lên men. 
Vitamin E có nhiều trong dầu thực vật, giá (ỗ, mầm thóc. 
Magiê hiện diện trong thịt nạc, sữa, kê, khoii lang, đậu nành, rau có màu sẫm, cà 
rốt, bưởi. 
Kẽm có trong thịt nạc, hải sản, lòng đỏ trứng, thịt trai, thịt sò, rau ngót, tỏi ta... 
Ngoài ra, trong trạng thái stress, cơ thể còn ›ần các chất tạo thích nghi như sâm, 
chè xanh, mạch nha... Một số thực phẩm có :hất tác dụng giống morphin và 
endophine, giúp cơ thể giải tỏa trạng thái căng thẳng, sầu uất. Đó là cần tây, cải 
bắp, xà lách, sữa, chuối, chocolate... 


Bây giờ vấn để đặt ra đối với chúng t: là định dạng đoạn văn bản trên cho 
giống với cách trình bày một đoạn văn bải. Chẳng hạn, chúng ta thấy nhan để 
“Ăn để ngừa stress” được in đậm và có khổ:hữ to hơn khổ chữ của nội dung đoạn 
văn bản. Làm thế nào để thực hiện được dều đó? Trước khi thực thi phần định 
dạng, chúng ta phải học một số kỹ thuật cơ ản. 


8. CÁC THAO TÁC TRÊN FILE 


3.1. Tạo mới một file 
Cách 1: Chọn menu File > New.. 
Cách 9: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + N. 
Cách 3: Nhấn nút -Ì (New) trêm thanh òng cụ. 
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3.2 Lưu một file 
Cách 1: Chọn menu File > Save/ Save as 
Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S. 
Cách 3: Nhấn nút #Í (Save) trên thanh công cụ. 
Xuất hiện hộp thoại sau: 


—) MyDocuments 


~—1Boson NetSm Labs 
-IMy Data Sources 

—)My Hước 

<wPeưe 

vác 

—)5nagit Catslog 

—Uead Vdeostudo 

—)Vsual Studo 200S 

-21)Chứng khoán không có chỗ cho đầu tư by đản doc 
-4]CHƯƠNG TRÌNH HƯỚNG DẪN dọc 

-22]Ga phao. thương mac đen tú dọc 
-]Me, quan trị nơi_ dựng dọc 

2]TB kết qua dọc 


mac 
5sve 8#VPE: Word Docưmenk (*.doc) Cane — ] 


Hình 2.1: Hộp thoại Save As. 


Có các mục sau: 

Save In: Chọn ổ đĩa, thư mục chứa file. 
File name: Nhập tên file. 

Save as type: Chọn kiểu ghi. 

Nhấn Save: Đồng ý ghi. 

Nhấn Cancel: Huỷ thao tác ghi file. 

Chú ý: Tên tập tin dài tối đa 128 ký tự, bao gồm chữ cái, chữ số và một số ký 
tự đặc biệt (có thể chứa dấu cách). Các ký tự như dấu, / \ ** | : ; không được 
dùng để đặt tên. Tên tập tin không phân biệt chữ hoa, chữ thường. 

3.8. Mở một file có săn trên đĩa 

Cách 1: Chọn menu File > Open. 

Cách 9: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O. 

Cách 3: Nhấn nút -Z (Open) trên thanh công cụ. 

3.4. Đóng một file 
Cách 1: Chọn menu File > Close. 
Cách 2: Nhấn tổ hợp phím AIt + F4. 


4. THAO TÁC TRÊN MỘT KHỐI CHỌN 
Khối là một đoạn văn bản liên tục. 
4.1. Chọn một khối 
Chọn khối bằng bàn phím: giữ phím Shift và nhấn các phím di chuyển con trỏ 
để chọn khối (phần chọn sẽ được bôi đen). 
Chọn khối bằng chuột: Nhấn chuột trái từ đầu khối đến cuối khối. 
Chú ý: Nếu chọn một số dòng liên tục bằng chuột, ta có thể để con trỏ chuột 
sang phía lề trái rồi kéo chuột. 
4.2. Sao chép một khối 
© Sao chép khối bằng menu lệnh: 
— Chọn khối muốn sao chép. 
— Chọn menu Edit > Copy (hoặc nhấn tổ hợp phím: CTRL + C). 
~— Di chuyển con trỏ văn bản đến vị trí mới muốn dán văn bản. 
~ Chọn menu Edit > Paste (hoặc nhấn tổ hợp phím: CTRL + V) (dán) 
« Sao chép khối bằng cách dùng các nút trên thanh công cụ: 
~ Chọn khối muốn sao chép. 
— Nháy chuột trên nút Ẩ3 của thanh công cụ. 
— Di chuyển con trỏ văn bản đến vị trí mới muốn sao chép. 
~ Nháy chuột trên nút ẾÄ của thanh công cụ. 
4.38. Chuyển một khối 
s Chuyển khối bằng menu lệnh: 
— Chọn khối muốn chuyển. 
— Chọn menu Edit > Cut (hoặc nhấn tổ hợp phím: CTRL + X)(cắt). 
— Đưa con trỏ văn bản đến vị trí mới. 
— Chọn menu Edit > Paste (hoặc nhấn tổ hợp phím: CTRL + V). 
« Chuyển khối bằng các nút trên thanh công cụ: 
~ Chọn khối muốn chuyển. 
— Nháy chuột vào nút Š trên thanh công cụ. 
— Đưa con trỏ văn bản đến vị trí mới. 
— Nháy chuột vào nút ÉÄ trên thanh công cụ. 
4.4. Xoá một khối 
~ Chọn khối muốn xoá. 
— Nhấn phím Delete. 


2- TH&ƯDTY-3H 


Chú ý: Khi chọn khối rồi gõ phím SPACE BAR (phím trắng) khối cũng bị xoá — 
cách xoá này là thay thế khối vừa chọn bằng một ký tự trắng. 


ö. ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Việc trình bày văn bản theo ý muốn của người sử dụng gọi là định dạng văn bản. 

Định dạng văn bản được phân thành 2 loại chủ yếu: định dạng ký tự 
(Character) và định dạng theo đoạn văn bản (Paragraph). 

Về cách thức, định dạng văn bản được chia thành ba cách sau: định dạng 
bằng menu lệnh, định dạng bằng các nút trên thanh công cụ và định dạng bằng 
tổ hợp phím 
s _ Định dạng ký tự (Character) 

Việc quy định dạng trình bày của một ký tự, một từ hay một nhóm từ gọi là 
định dạng ký tự. Định dạng ký tự phụ thuộc vào 3 thành phần chính: 

— Font: Mẫu ký tự (có thể liên hệ như một số nét chữ viết khác nhau). 

~ Font Siyle: Kiểu chữ (có thể liên hệ như chữ nghiêng, gạch dưới, đậm...). 

~ Font Size: Kích thước ký tự. 
©_ Định dạng theo đoạn văn bản (Paragraph) 

Việc quy định dạng trình bày của một hay nhiều đoạn liên tục gọi là định 
dạng theo đoạn văn bản (Paragraph). Chúng ta cần phân biệt giữa việc xuống 
dòng do ta nhấn phím Enter và xuống dòng do hết lề phải các từ tự động cuộn 
xuống dưới. Khi nhấn phím Enter là kết thúc một đoạn văn bản. 

Định dạng Paragraph phụ thuộc vào 3 thành phần chính: 

—_Align (căn lề): quy định bố trí các dòng theo lề trái, phải, cả hai lề hay giữa lề. 

— Indent (lùi uào): quy định việc đời tương đối các dòng theo hàng ngang dựa 

vào bố trí của Align. 

—_ Line spacing: quy định khoảng cách các dòng (trong cùng một đoạn văn bản). 
5.1. Định dạng ký tự 

Thông thường, định dạng ký tự cho phép ta định dạng đến từng ký tự. Trên 
thực tế, ta chọn một khối nào đó có cùng dạng và định dạng luôn cả khối. 

Trở lại với ví dụ trên, ta đã gõ vào được đoạn văn bản sau: 

Ăn để ngừa stress 

Một chế độ ăn uống phù hợp sẽ bù thêm cho cơ thể những chất bị tiêu hao nhiều 
trong trạng thái stress (vitamin C, B, Mg, Zn), giúp bạn thoát khỏi trạng thái mệt 
mỏi. Vì vậy, những người có cuộc sống căng thẳng, bận rộn... nên ăn thực phẩm 
chứa các chất này. 
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Vitamin € có trong tất cả các loại rau, trái cây, đặc biệt là hành tươi, cải bắp, rau 
ngót, ớt ngọt, cà chua, cam, táo, chanh leo. 

Vitamin nhóm B dồi dào trong ngũ cốc, bánh mì đen, gạo lứt, lạc, gan động vật, 
thịt nạc, cá, bí đỏ, đồ uống lên men. 

Vitamin E có nhiều trong dầu thực vật, giá đỗ, mầm thóc. 

Magiê hiện diện trong thịt nạc, sữa, kê, khoai lang, đậu nành, rau có màu sẫm, cà 
rốt, bưởi. 

Kiếm có trong thịt nạc, hải sản, lòng đỏ trứng, thịt trai, thịt sò, rau ngót, tỏi ta... 
Ngoài ra, trong trạng thái stress, cơ thể còn cần các chất tạo thích nghỉ như sâm, 
chè xanh, mạch nha... Một số thực phẩm có chất tác dụng giống morphin và 
endophine, giúp cơ thể giải tỏa trạng thái căng thẳng, sầu uất. Đó là cần tây, cải 
bắp, xà lách, sữa, chuối, chocolate... 


Chúng ta muốn nhan để bài phải được in đậm và có cỡ chữ to hơn. Muốn vậy, 
ta chọn khối chứa văn bản cần định dạng, sau đó chọn menu Format > Font... 
xuất hiện hộp thoại sau: 


Fopt  Character5pacng  Text Effects 
Eont: Font style: 
VnRevue 8oid 


^_ Regula 
„VnRevueH Jtalic, 
'VnShelley Alegro. 
'VnSouthern. Bold Italic 
-Vn5outhernH v 


Font color : Underline style: 
Automatc ` Ìx - (none) 


EfFects 
L] Strketrough L] shadoz E] smal caps 
{ ) Double strikethrough E]outne CAI caps 
| Sugerscript ] Emboss [Hdden 
15ubscrpt L]Eneave 


Presvieei 


ăn để ngửa stress 


TR Font style is initated For đsplay. The đosest mạtching style vuil bẹ pfnted, 


Lsz=—] —=—)LE==— 


Hình 2.2: Hộp thoại Font. 
Hộp thoại trên có tiêu để là Font và có ba Tabs: 


~— Font: Định dạng ký tự 
— Character Spacing: Khoảng các giữa các ký tự. 
— Text Effects: Các hiệu ứng. 
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Thực hành: Chọn nhan để bài và định dạng thành: 


Font: .-VnRevue 
Font Style: Bold 
Size: 14 
Chọn khối nội dung đoạn văn bản và định dạng thành: 
Font: .VnAvant 
Font Style: Italic 
Size: 11 


5.2. Dùng thanh định dạng để thực hiện các thao tác nhanh 


Chọn Font Đậm Gạch dưới 
@ # Ø1. — HH = 


— | Chọn kích cỡ X [mm] 


Ta có thể thực thi nhanh một số thao tác thông qua thanh định dạng mà 
không cần dùng đến menu. 


Chọn font: Chọn khối (bôi đen), xong tìm tên font trên hộp thả chọn font (xem 

hình vẽ trên). 

Chọn kích cỡ: Chọn khối (bôi đen), xong chọn kích cỡ trong hộp thả kích cỡ 

(xem hình vẽ trên). 

In đậm: Chọn khối (bôi đen), xong nhấn chuột lên nút B, 

Innghiêng: Chọn khối (bôi đen), xong nhấn chuột lên nút #Z . 

Gạch chân: Chọn khối (bôi đen), xong nhấn chuột lên nút Ú. 
5.8. Định dạng theo đoạn văn bản (paragraph) 

Ngoài định dạng theo từng ký tự, ta còn phải định dạng cho cả đoạn văn bản. 
Khi định dạng cho cả đoạn văn bản, cái mà ta quan tâm là bố cục chung của cả 
đoạn văn bản như: căn lề trái, phải, khoảng cách giữa các dòng, khoảng cách giữa 
các đoạn văn bản, các hình thức bố trí đặc biệt cho đoạn văn bản. 


Chúng ta quan sát đoạn văn sau và cách bố trí toàn cục của các đoạn văn bản: 


CQitattin (2) giúp trẻ kitoể taunt:. 
Thai phụ uống Vitamin D có thể giúp xương của con mình khoẻ mạnh khi trẻ lớn 
lên. Đó là kết luận của các chuyên gia tại Bệnh viện Da khoa ổounthampton (Ảnh). 
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Nghiên cứu trên các thai phụ cho thấy những ai uống viên Vitamin D hoặc tiếp 
xúc nhiều với ánh sóng mặt trời (nguồn cung cấp Vitanin D cho cơ thể) thì đứa con của 
họ khi lên 9 tuổi có một bộ xương chắc chắn hơn. 

Dược biết Vitamin D là yếu tố quen trọng để giúp đð cơ thể chúng ta hấp thu 
calcium. Tuy nhiên, các chuyên gia nhấn mạnh thai phụ không nên tự uống Vitamin D mà 
cẩn có ý kiến của bác sỹ. 

Đoạn văn trên gồm có 4 đoạn (si:h viên tự giải thích tại sao có 4 đoạn văn 
bản). Thông thường, mỗi đoạn văn bản có một định dạng paragraph riêng. Một số 
đoạn văn bản tuy không liền nhau, vẫn có định dạng giống nhau. Chúng ta có thể 
căn lề trái của dòng thứ nhất khác với các dòng tiếp theo. Việc này hoàn toàn có 
thể thực hiện được thông qua menu Format> Paragraph, xuất hiện hộp thoại sau: 


Paragraph 
Indents and Spacing  Line and Page Breaks 


General 
Alqnment: Left ©utline level 


Indentatien. 
Left: Special: 
Bight: bá 


Spacing 


Before: t6 Guitg 
After: Snge  v 


Hình 2.3: Hộp thoại Paragraph 
Trong đó có các mục sau: 
+ General: Định dạng chung. 
Aligment: Căn lề (Left, Centered, Right, Justified). 
+ Indentation: Định dạng lùi vào. 
Left: Lể trái; Right: Lể phải; Special: Lùi đặc biệt. 
+ Spacing: Định dạng khoảng cách giữa các dòng. các đoạn văn bản. 
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Before: Dãn dòng so với đoạn văn bản trước. 
After: Dãn dòng so với đoạn văn bản sau. 
Line Spacing: Khoảng cách giữa các dòng. 
+ Preview: Xem mẫu. 
5.4. Định dạng nhanh một đoạn văn bản bằng cách dùng thanh định dạng 
kết hợp với thanh thước kẻ 


Can phải 
Cân trái 
œ ÿ _- t Trếc 4 
IE D : B 
Ị 
| Lẻ phải 
Eirst line _ 
Can hai bên 
Hanging 


Kếo cả first line và hanging 


Ta có thể thực thi một số thao tác định dạng đoạn văn bản nhanh thông qua 
việc sử dụng các nút trên thanh định dạng và thanh thước kẻ trên màn hình. 


Căn trái: Để con trỏ vào đoạn văn bản cần thực hiện và nhấn nút # 
Căn giữa: Để con trỏ vào đoạn văn bản cần thực hiện và nhấn nút # 
Căn phải: Để con trỏ vào đoạn văn bản cần thực hiện và nhấn nút 


Căn hai bên: - Để con trỏ vào đoạn văn bản cần thực hiện và nhấn nút 

Chúng ta có thể thao tác trực tiếp bằng cách (xem hình vẽ trên): 

— Để con trỏ văn bản vào đoạn cần định dạng. 

— Kéo con trượt First line trên thanh thước kẻ để căn lề trái dòng đầu tiên của 
đoạn văn bản. 

~ Kéo con trượt Hanging để căn lề trái cho các dòng tiếp theo của đoạn 
văn bản. 

~ Hoặc kéo con trượt có hình chữ nhật dưới con trượt Hanging để đồng thời 
kéo cả hai con trượt First line và Hanging. 

5.5. Định dạng đánh số và Bullets tự động 
Chúng ta hãy lấy ví dụ sau làm mẫu: 
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QUYỀN CỦA TRẺ EM 


8 quyền cơ bản của trẻ em: 


.. Quyền được khai sinh và có quốc tịch. 


Quyền được chăm sóc, nuôi dưỡng. 
Quyền được sống chung với cha mẹ. 
ính mạng thân thể, nhân phẩm và danh dự. 


Quyền được tôn trọng, bảo vệ 
Quyền được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ. 
Quyền được học tập. 

Quyền vui chơi giải trí. 

Quyền có tài sản thừa kế. 


(Số liệu từ Báo Lao động). 


Một uài con số đáng chú ý: 


Hiện nay có 21.000 trẻ em mồ côi và 300 trẻ cơ nhỡ được nuôi tại cộng đồng. 
3.960 trẻ mồ côi và 789 trẻ lang thang được nuôi tại các trung tâm bảo trợ 
xã hội. 

Trẻ lang thang phạm tội chiếm 14,5% tổng số các vụ phạm tội và 12-15% 
trẻ lang thang. 

Từ năm 1992 - 1996, Hội liên hiệp phụ nữ các cấp đã giúp gần 200.000 trẻ 
em bỏ học trở lại trường và hơn 300.000 trẻ khó khăn ở cộng đồng. 
(Số liệu từ Báo Lao động). 


» Định dạng đánh số. 


Đầu tiên, ta gõ văn bản thô (không gõ số). Mỗi một đoạn văn bản ứng với một 
số ta nhấn vào ký tự xuống dòng (phím Enter), như đoạn văn bản sau (ký tự -! là 
ký hiệu đánh xuống dòng). 


Quyền được khai sinh và có quốc tịch. .! 


Quyền được chăm sóc, nuôi dưỡng. .! 


Quyền được sống chung với cha mẹ. .! 


Quyền được tôn trọng, bảo vệ tính mạng thân thể, nhân phẩm và danh dự. .! 


Quyền được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ. .! 


Quyển được học tập. -I 


Quyền vui chơi giải trí. -! 


Quyền có tài sản thừa kế. .! 
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Tiếp theo, ta chọn cả khối trên (bôi đen) và nhấn nút Ÿ= trên thanh công cụ, ta 
sẽ được kết quả như sau: 


1 


@ em 


œ 


Quyền được khai sinh và có quốc tịch. 

Quyền được chăm sóc, nuôi dưỡng. 

Quyền được sống chung với cha mẹ. 

Quyền được tôn trọng, bảo vệ tính mạng thân thể, nhân phẩm và danh dự. 
Quyền được chăm sóc, bảo vệ sức khoẻ 

Quyền được học tập. 

Quyền vui chơi giải trí. 

Quyền có tài sản thừa kế. 


Trời trường hợp nếu một đoạn văn bản nào đó dài hơn một dòng thì lề trái 
được căn thẳng và số được đánh treo ra ngoài. Đây là cách làm chuẩn và nhanh. Tuy 
nhiên, trong một số trường hợp chúng ta cần thay đổi một số chỉ tiết, chẳng hạn: 


Sau các số không phải là dấu chấm, mà cần chọn một dấu khác như dấu đóng 
ngoặc ")”, hay dấu lớn hơn ">”. 


Khoảng cách từ số đến văn bản dãn rộng ra hoặc thu hẹp lại. 


Muốn vậy, ta chọn khối rồi chọn menu Format > Bullets and Numbering ..., 
Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại như sau: 


Bulletz and Numbering 


Buleted Numbered  OutineNumbered Lst5tyles 


tra 
th} 


L) 


122 Restart numbering. ŸŸï' €entinue previous list Customize... 
œ Cancel 


Hình 2.4: Hộp thoại Bullets and Numbering - Tab Numbered. 


Trong hộp thoại trên, chúng ta thấy có 7 kiểu đánh số cơ bản. Thông thường, 
ta chỉ cần chọn một trong 7 kiểu đó là đủ. Tuy nhiên, chúng ta cũng có thể thay 
đổi. Muốn vậy, ta nhấn vào nút Customize..., một hộp thoại khác sẽ xuất hiện: 
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Customize Murnberod 


Nưmber Forrnat 
Í 1 Eont... 


Number style: 
, #, 3, ÖxÌ Start at: |1 


hi 


Nưmber position 


teft x Aligned at: 


Text position 
Tab space after: 


TT = Indent at: [3.17 cm Š 
Previeu 

ñ.——— 

2 

a 


Cancel | 


l 
Hình 2.5: Hộp thoại Customize Numbering List. 
Có các mục sau: 


Number Format: Kiểu đánh số (có thể đánh thêm văn bản vào). 


Font...: Chọn font (cho phần dánh số và văn bản trang điểm cho số). 
Number Style: Kiểu số. 
Start At: Đánh số bắt đầu từ. 
Number Position: Căn lề. 
left: Trái. 
centered: “Thắng giữa. 
right: Phải. 
Align At: Khoảng cách từ lề đến số. 


Text Position: Khoảng cách từ số đến văn bản. 
+ Định dạng Bullets (cách làm gần giống với dánh số) 

Đầu tiên gõ văn bản thô (không tự gõ các bullets), mỗi một đoạn văn bản ứng 
với một Bullets, ta nhấn vào ký tự xuống dòng (phím Enter), ví dụ như đoạn sau 
(trích từ ví dụ trên): 

Hiện nay có 21.000 trẻ em mồ côi và 300 trẻ cơ nhỡ được nuôi Lại cộng đồng. -! 

3.960 trẻ mồ côi và 782 trẻ lang thang được nuôi tại các trung tâm bảo trợ xã 
hội. - 


Trẻ lang thang phạm tội chiếm 14,5% tổng số các vụ phạm tội và 12-15% trẻ lang 
thang. .! 

Từ năm 1992 - 1996, Hội liên hiệp phụ nữ 
học trổ lại trường và hơn 300.000 trẻ khó khăn ở cộng đồng. -I 


cấp đã giúp gần 200.000 trẻ em bỏ 


“Tiếp theo, chọn cả khối (bôi đen), sau đó, nhấn nút Ÿ= (Bullets) trên thanh 
công cụ. Ta sẽ được kết quả tương tự như sau: 
— Hiện nay có 21.000 trẻ em mồ côi và 300 trẻ cơ nhỡ được nuôi tại cộng 
đồng. 
— 8.960 trẻ mồ côi và 782 trẻ lang thang được nuôi tại các trung tâm bảo trợ 
xã hội. 
—_ Trẻ lang thang phạm tội chiếm 14,5% tổng số các vụ phạm tội và 12-15% 
trẻ lang thang. 
—_ Từ năm 1999 ~ 1996, Hội liên hiệp phụ nữ các cấp đã giúp gần 200.000 trẻ 
em bỏ học trở lại trường và hơn 300.000 trẻ khó khăn ở cộng đồng. 
“Thông thường, cách làm trên đây là đủ. Tuy nhiên, trong một số trường hợp 
chúng ta có thể thay đổi. Muốn vậy ta chọn khối cần định dạng, sau đó chọn menu 
Format > Bullets and Numbering...., Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại sau: 


Bullets and Numbering 


Buleted  Numbered  OutineNumbered  List Styles 


( seeme.. J 


Hình 2.6: Hộp thoại Bullets and Numbering ~ Tab Bulleted. 


Word cho ta 7 tuỳ chọn. Tuy nhiên, ta cũng có thể thay đổi. Muốn vậy, nhấn 
vào nút Customize..., một hộp thoại khác sẽ xuất hiện: 
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Customize Hulleted Li# 


Bullet character 
[=- [- [> ï> l: 


Eart...  Ì Character... | 
Bullet bosiElori 


Indent ạt: [D.63cm  -# |] 


Text position 
Tab space after: 


1.27 cm =—i Indent at:[I.27cm -#£] 


Preview 


Hình 2.7: Hộp thoại Customize Bulleted List. 
Trong đó có các mục sau: 
Bullet Character: Ký tự Bullets. 


Font...: Font của ký tự này. 
Bullets... Chọn Bullets cụ thể từ một báng ký tự. 
Bullet Position: Khoảng cách từ mép trái đến bullet. 
Text Position: Khoảng cách từ bullet đến văn bản. 

6. THIẾT LẬP TRANG 


Chọn menu > File > Page Setup..., Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại (hình 2.8): 


Hộp thoại gồm có 3 tab: 
Margins: Các lề, hướng in. 


Paper: Khổ giấy 
Layout: Bố trí trang in. 
Nhấn OK: Để áp dụng cho tài liệu hiện hành 


Nhấn Default...; Để áp dụng cho các tài liệu hiện hành và các tài liệu sau. 


Margins  Paper  Layout 


tMargei 


Botom: 2.54 cm 


Bight: 3.17 cm 


Gutf6r posltor; Left 


Multple pages 


Preview 
Apply to 


Thịs sectlon. 


[—œ_—]L ==_— 


Hình 2.8: Hộp thoại Page Setup. 


7. XEM MẪU TOÀN BỘ TÀI LIỆU (PRINT PREVIEW) 


Chọn menu > File > Print Preview... hoặc nhấn nút [ồ(Print Preview) trên 
thanh công cụ. Lúc đó, Word sẽ chuyển cửa số thành chế độ nhìn mẫu và xuất hiện: 


IÉ] WORD CKI82 10.2008 (Preview) - Microsoft Word 


iƑile Edit View Insert Format Tools Table Window Help 
Lý|*| J ¿4 2% + [2| v7 -J 066 Ð 


[ kở 
|* , tNG SE 


6 8 10 12 1216 


se vp 


4 

=Íl: (Magnifier) Tắt/bật sửa chữa. 

~Í: Chế độ xem mẫu một trang. 

4Ï : Chế độ xem mẫu nhiều trang; muốn bố trí thì kéo chuột từ phím này và 


qua đó sắp xếp các trang xem mẫu. 


BậU/tắt chế độ xem có thước. 
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BỘ : Shrinking to Fit: thu lại cho vừa; nếu tài liệu dài và trang cuối cùng chỉ 
có ít, thì ta có thể nhấn nút này để thu tài liệu lại. dôn phần thừa đó lên 
các trang trên. 

=3: Xem đầy màn hình. 

€lose: Đóng và trở về chế độ soạn thảo bình thường. 

Xem mẫu là lúc Word cho ta một cái nhìn toàn cảnh của tài liệu. Nếu chúng 

thấy chưa được thì quay trở lại chế độ soạn thảo bình thường để chỉnh sửa lại như 
ý muốn. 


8. CÁC CHẾ ĐỘ IN 

Cách 1: Nhấn vào nút ÊŸ(Print) trên thanh công cụ thì toàn bộ tài liệu sẽ được 
in ra. Cách làm này sẽ không cho phép chỉnh sửa các tuỳ chọn trước khi in 

Cách 2: Chọn menu > File > Print... lúc đó Word sẽ cho xuất hiện một hộp 
thoại sau: 


sŸ. HPLaserketiifP 


Prrtrg: 6 documents wattng 
Type HP LaSer)et HIP 

VWere: IPTI [ ]wrtto te 
Comment [  Manaal duplex 


Paợ ràngg 
+áI 
Cưrgnt paoe 


Pages 


Enter page nurrbeyrs a'đ/ page rzxgzs sepatzd 
by (ommas. Fợ exampE, 1,3.5-12 


Prrtwhat: - Document Sư: 


Re 
Prnt Alpagss rangg NieWAg: lim 


ScakE to paper SEE: - No Scalng, 


Cs=—)E==) 


Hình 2.9: Hộp thoại Print 


Có các mục sau: 


Printer: Tên máy in. 

Page Range: Chỉ định các trang cần in, có các tuỳ chọn: 
AI: In toàn bộ các trang. 
Current Page: Chỉ in trang hiện hành. 
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Pages: Chỉ định các trang cần in; liệt kê các trang, hoặc một dãy liên 
tục các trang, ví dụ: 1, 3, —8, 10. 


Number of copies: Số các bản sao. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Khoanh tròn những mệnh đề đúng. 
a) Chỉ có thể khởi động Word từ menu của hệ thống. 
b) Có thể khởi động Word từ biểu tượng trên Desktop. 
e)_ Có thể khởi động Word từ Windows Explorer. 
đ) Chỉ có thể khởi động Word từ biểu tượng ShortCut trên thanh Task bar. 
2. Khoanh tròn những mệnh đề đúng. 
a) Khi nhấn phím Enter, là kết thúc một đoạn văn bản. 
b) Khi xuống dòng, là kết thúc một đoạn văn bản. 
e)_ Khi gõ dấu chấm (,), là kết thúc một đoạn văn bản. 
d) Khi nhấn tổ hợp phím AIt + Enter, là kết thúc một đoạn văn bản. 
3. Để định dạng đánh số tự động cho đoạn văn bản, chọn thao tác nào sau: 
a) Chọn menu Format > Bullets and Numbering. 
b) Chọn menu Format > Border and Shading. 
e) Chọn menu Format > Paragraph. 
đ) Chọn menu Format > Font. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 2.1. Soạn thảo văn bản và định dạng tương tự: 


ăn để ngửa stress 


Một chế độ ởn uống phù hợp sẽ bù thêm cho cơ thể những chốt bị liêu hao 
nhiều trong trạng thới stress (vitamin C, B, Mg, Zn), giúp bạn thoót khỏi trạng thới 
mệt mỏi. Vì vậy, những người có cuộc sống cờng thổng, bộn rộn... nên ởn thục 
phẩm chứa cóc chốt này. 
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Vifamin C có trong tốt cỏ cóc loại rau, trới cây, độc biệt là hònh tươi, cởi 
bóp, rqu ngót, ớt ngọt, cờ chug, cơm, †ớo, chơnh leo. 

Vitamin nhóm B đồi dèo trong ngũ cốc, bénh mì đen, gọo lứt, lạc, gan động 
vột, thịt nạc, cớ, bí đỏ, đồ uống lên men. 

Vitamin E có nhiều trong dều thực vột, giớ đỗ, mồm thóc. 


Mogiê hiện diện trong thị! nọc, sữa, kê, khoơi lang, đệu nèònh, rau có màu 

sỗm, cè rốt, buởi. 

Kẽm có trong thịt nạc, hỏi sỏn, lòng đỏ trứng, thịt trơi, thịf sò, rau ngót, tỏi td. 
Ngoời ro, trong trạng thới siress, cơ thể còn cần các chốt tạo thích nghi như sâm, 
chè xanh, mọch nha... Một số thục phổm có chốt tác dụng giống morphin và 
endophine, giúp cơ thể giỏi tỏa trạng thới công thỏng, su uốt. Đó lờ cồn ty, 
cỏi bắp, xò lớch, sữa, chuối, chocolofe... 

Bài 9.2. Soạn thảo văn bản và định dạng tương tự: 


` . rv . .? . Fộ ., 
Người hút thuôc có nguy cơ giảm sút trí nhớ cao 

Nghiên cúu của các nhà khoa học Hà Lan công bố mới dây cho biết, những 
người hút thuốc có nạuy cơ mắc bệnh Alzheimer và các triệu chứng khác của 
bệnh giảm trí nhớ nhiều hơn đối tượng dã bỏ thuốc hoặc không hút thuốc. 

Tiến sĩ Moniaue Breteler và cộng sự ở Trung tâm Y khoa Erasmus 
(Eotterdam, Hà Lan) phát hiện, những người hút thuốc ở độ tuổi lớn hơn 55 
có nạuy cơ mắc bệnh giảm sút trí nhớ cao hơn 5O % so với người bình thường 
không hút thuốc. 

Công bố trên tạp chí Thần kinh học, bà Breteler và đồng nghiệp cho biết, họ 
đã theo đối gẦn 7.OOO người ở độ tuổi 55 và cao hơn trong khoẢng trung bình 
bẫy năm. Qua thời gian đó, 7O6 người trona øố họ mắc bệnh suy giẫm trí nhớ. 

Một loại ạien được nhiều người biết. có thể làm tăng nạuy cơ mắc bệnh suy 
giảm trí nhớ là apolipoprotein E4 (APOE4). Hút thuốc không tác động đến nạuy 
cơ mắc bệnh Alzheimer ở những người mang gien APOE4. Nhưng những người 
không có gien này có nẠuy cơ mắc bệnh Alzhelmer cao hơn 7O% nấu hút thuốc. 

Tiến sĩ Breteler cho biết, hút thuốc có thể ạÂy nên những đột quy nhỏ, 

; 

chuyển thành tổn hại não và ạÂy nên bệnh giảm sút trí nhớ. Bà cũng cho biết, 
húz thuốc làm tăng nạuy cơ mắc bệnh mạch não có liên quan đến bệnh giảm 
súz trí nhớ. 
Mệt tác hại khác là, ảo trải qua chứng căng thẳng oxy hoá (quá trình trong 
46 các phân ứng hoá học làm tổn hại ADN), những người hút thuốc có thể bị 
phá huỷ các tế bào trona mạch máu, dẫn đến xơ cứng động mạch. Những người 
nghiện thuốc phải chịu căng thẳng oxy hoá nhiều hơn người không hút thuốc, 
và naười ta cũng phát hiện thấy hiện tượng căng thẳng này gia tăng trong 
bệnh Alzheimer. _ (Theo 24h.com.vn) 
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Bài 3.3. Soạn thảo văn bản và định dạng tương tự 


Cà rốt, rat œt giàu chát kÍtdttg oz loá 


Củ cà rốt dài nhỏ, nạc màu cam, khá phổ biến trên thế giới. Củ cà rốt tuy rẻ nhưng rất bổ 


dưỡng, màu cam là do chất Beta Caroten, lại giàu chất kháng oxy hoá. Sắc tố này ức chế một 
phần các gốc tự do của tia cực tím (UV) của ánh sáng mặt trời, giảm bớt nguy cơ bị cháy nắng. 
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Cà rốt giúp chống ung thư 

Những người không sử dụng thuốc lá, nếu thường xuyên dùng cà rốt, có thể 
giảm nguy cơ mắc ung thư phổi đến 40%. Phụ nữ dùng cà rốt 2 lần trong tuần có thể 
giảm nguy cơ ung thư vú đến 46%. Theo một nghiên cứu của Mỹ, cà rốt ngăn ngừa 
được ung thư là nhờ Beta Caroten, tiền sinh tố A. 

Tuy nhiên đối với người lạm dụng thuốc lá, bổ sung Beta Caroten làm tăng 
nguy cơ bị ung thư phổi. 

Cà rốt làm sáng mắt 

Cà rốt chứa Beta Caroten, nguồn sinh tố A, giúp thấy rõ hơn vào ban đêm. Khi 
cơ thể cần Beta Caroten được biến đổi thành Retinol hay Vitamin ở thành ruột (1 
phần tử Beta Caroten sẽ cho 2 phân tử Vitamin A). Beta Caroten thừa được tích trữ ở 
mô dưới da. 

Cà rốt bảo vệ tim mạch 

Cà rốt tăng cường sự loại trừ Cholesterol qua đường tiêu hoá và cải thiện sự 
tuần hoàn các lipoprotein. Cà rốt làm giảm sự oxy hoá các chất béo, giảm nguy cơ 
xuất hiện các mảng ở động mạch cũng như giảm nguy cơ bị chứng xơ vữa động 
mạch. Cà rốt có chứa các chất xơ hoà tan, các chất kháng oxy hoá (Beta Caroten) và 
khoáng chất như kali. Tất cả các yếu tố này góp phần bảo vệ tim mạch. 

(Theo Thuốc và sức khoẻ - số 311) 
Bài 3.4. Soạn thảo văn bản và định dạng tương tự: 


tAtểm khuẩn lô lấp cấp tán: ở trẻ cứ" 
Những biểu hiện trẻ bị bệnh nặng hoặc rất nặng: 
#I>> Trẻ bỏ bú hoặc không uống được. 
*2>>_ Trẻ thở có tiếng rít hoặc khò khè. 
*3>> Trẻ biểu hiện co giật hoặc tím tái. 
*4>>_ Trẻ có dấu hiệu suy dinh dưỡng nặng. 


Bài 3.ð. Soạn thảo văn bản và định dạng tương tự: 
$ˆ Hiện nay có 21.000 trẻ em mồ côi và 300 trẻ cơ nhỡ được nuôi tại cộng 
đồng. 
$ ` 3.960 trẻ mồ côi và 782 trẻ lang thang được nuôi tại các trung tâm bảo 
trợ xã hội. 
€S- Trẻ lang thang phạm tội chiếm 14,5% tổng số các vụ phạm tội và 12- 
15% trẻ lang thang. 


®$ Từ năm 1992-1996, Hội liên hiệp phụ nữ các cấp đã giúp gần 200.000 
trẻ em bỏ học trở lại trường và hơn 300.000 trẻ khó khăn ở cộng đồng. 
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Bài 3 


BẰNG BIỂU 


Có thể sử dụng bảng thay cho cách dùng tab, chia theo cột, dòng và chúng 
có thể chứa số, văn bản hoặc đồ hoạ. Bảng còn được dùng để trình bày các đoạn 
văn bản nằm cạnh nhau theo chiều ngang hoặc chiều dọc, hoặc là để đặt văn 
bản bên cạnh đồ hoạ. Ngoài ra, có thể dùng bảng để trình bày các bài viết như 
trên báo, chia theo cột và văn bản trôi theo kiểu hết một cột, xong lại tiếp từ 
đầu cột bên cạnh. 

Bảng gồm nhiều hàng và nhiều cột. Giao của hàng và cột là ô. Các ô có thể 
chứa văn bản hoặc đổ hoạ. Trong mỗi ô, văn bản cũng được định dạng như trong 
một trang văn bản, xem các cạnh của ô như là các lề. 


'Văn bản trong một 
ô cũng như trong 
một tài liệu 


Có thể tạo mới bảng ngay từ đầu và điển vào các ô trống hoặc có thể chuyển 
đổi các đoạn văn bản thành các ô trong một bảng. Sau khi đã tạo bảng, có thể thay 
đổi bằng rất nhiều cách: thêm, bớt các dòng, các cột, chỉnh độ rộng của cột, sắp xếp 
văn bản theo vần ABC hoặc thêm dòng kể hay làm hoa văn nền các ô. 


1. TẠO BẢNG VỚI CÁC CỘT CÓ ĐỘ RỘNG BẰNG NHAU 
~ Đặt con trỏ vào vị trí muốn tạo bảng. 


~ Chọn menu Table > Insert > Table .... Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại: 
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Table size. 
Number of columns: 


Number of rows: 


AutoFit behavior 
 Fixed column width: [to ————=3 
f” AutoEit to contents 
£ AutoF# to window. 

Table style: Table Grid AutoFormat... 


Í— Remember dimensions for new tables 


cưa 


inh 3.1: Hộp thoại Insert Table. 


Có các mục sau: 


+ Table size: Kích thước bảng. 
Number of Columns: Số các cột. 
Number of Rows: Số các dòng. 
+ AutoFit behavior: Cơ chế tự động điều chỉnh. 
Fixed column width: Độ rộng cột cố định. 
AutoEit to contents: Tự điều chỉnh với nội dung. 
AutoFit to window: Tự điều chỉnh với lề văn bản. 
Remember dimensions for new tables: Đặt mặc định cho các bảng mới. 


Cách làm trên cho phép ta đưa vào độ rộng chính xác của cột, đồng thời chúng 
ta cũng có thể theo hướng dẫn mà tạo ra các bảng theo mẫu định trước hoặc theo 
dạng thức định trước. 

Có một cách làm khác khá trực quan, dùng nút EÏ (Insert table) trên thanh 
công cụ Standard. 

—_ Đặt con trỏ văn bản vào vị trí mà ta muốn tạo ra bảng. 

— Nhấn vào nút tạo bảng E8 (Insert table). 


kêu một lưới xuất hiện ở dưới nút vừa nhấn. 


35 


— Nhấn và giữ chuột trái kéo qua lưới, đồng thời xác định số cột và số dòng ta 
muốn tạo ra, sau đó thả chuột. 
Word sẽ tự động đặt con trỏ văn bản vào ô thứ nhất của bảng (góc trái trên). 


1,1. Soạn thảo văn bản ở trong một bảng 


Để thực thi 
Tạo một đoạn mới ¡ ENTER 


Nhảy đến ô tiếp theo TAB 


Nhảy về ô trước SHIFT+TAB 

Thêm một hàng mới ở cuối bằng ' Nhấn TAB ôö cuối cũng ở hàng cuối cùng 
Sang trái, sang phải một ký tực ! Dùng các ký tự . 

ĐiÌen, tđi:xuống một hồng ! Dùng các ký tự 1, Ì 


Chú ý: Nếu bảng được tạo ra tại điểm đầu tiên của tài liệu mà ta lại muốn 
chèn đoạn văn bản trước bảng này thì đặt con trỏ văn bản vào ô đầu tiên và 
nhấn Enter. 

Muốn chọn khối là một ô hoặc nhiều ô của bảng thì dùng con trỏ chuột kéo 
một hoặc nhiều ô của bảng để chọn (bôi den). 

Muốn chèn một dấu Tab vào trong một ô thì nhấn tổ hợp phím Ctrl+Tab, 

1.2. Xoá văn bản trong một bảng 


Mục tiêu xoá Ị Thao tác 


Văn bản trong một ô Chọn văn bản, xong nhấn phím BackSpace hoặc 
Del. 

Xoá nội dung một hàng Chọn khối các ô của hàng và nhấn phím Del. 

Xoá hàng _. Chọn tất cả các ô của dòng kể cả ký hiệu báo hết 
hàng của bảng và chọn menu Edit > Cut. 


Xoá nội dụng một cột ` Chọn các ô trong cột đó, rồi nhấn phím Del. 


Xoá cột Chọn cả cột và chọn menu Edit > Cut. 
1.8. Chuyển đổi văn bản sang bảng 
Trong văn bản ta chuyển đổi, cần có các ký tự phân cách. Nếu chưa, thì ta 
phải thêm vào trước khi chuyển đổi. 


Mục tiêu Thêm 


'Tách nội dung giữa các ô trên một hàng. | Thêm vào dấu phẩy (,) hoặc ký tự Tab,.... 


Báo hết hàng. Nhấn Enter. 
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—_ Chọn khối văn bản cần chuyển đổi. 

—_ Tiếp theo, ta có thể thực thi bằng hai cách: 

Cách 1: Nhấn nút E (Insert table) trên thanh công cụ. 

Cách 2: Chọn menu Table > Convert > Text to table..., xuất hiện hộp thoại sau: 


Convert Textto Tabie >< 


Table size Ì 
Nưmber of colurnns: ) li 
NUmber of gows: = 

AutoFit behavior | 
#® Fixed column width: |Auto ==": 


AutoEit to contents 
— AutoFit to window. 
Table style: (none) 
Separate text at | 


“2 Earagraphs  “^ Commas 


Tabs © Othe: Ƒ ~ 


> S205. 7-4->o vn) 


Hình 3.2: Hộp thoại Convert Text to Table. 
Có các mục sau: 
“Table size: Gõ số cột mà văn bản cần chuyển sang, số hàng để mặc định. 
AutoFit behavior: Cơ chế tự động điều chỉnh bảng. 
Separate text at: Chọn ký tự phân cách giữa các cột. 
Nhấn OK để thực hiện. 
1.4. Chuyển đổi bảng sang văn bản 
— Chọn bảng (bôi đen bảng). 
— Chọn menu Table > Convert Table to Text.... Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại: 


Convert Table To Text`` tt 


Separate text with. 
Paragraph marks 
(9 Tabs) 
Commas 


Other: FE 


Hình 3.3: Hộp thoại Convert Tabie to Text. Canel | 


Chọn ký tự phân cách giữa các cột. Thông thường, ta để tuỳ chọn mặc định và 
nhấn OK. 


9. THAY ĐỔI, CẬP NHẬT BẢNG 
Sau khi đã có bảng, ta có thể thay đổi chúng, chỉ tiết có thể đến từng ô. 
2.1. Chọn ô, dòng, cột 


Ta dùng con trỏ chuột để thực thi các công việc này. 


Thực thi 


Nháy vào vệt chọn ô. Vệt chọn ô nằm sát lề trái của ô, 
phía trong ô. Khi ta đưa con trỏ chuột vào vệt đó thì con 


trỏ chuột có hình dạng Hi 


Nháy chuột vào vệt chọn hàng. Vệt chọn hàng nằm phía 
Một hàng sát trái của bảng, ngoài bảng. Khi ta đưa con trỏ chuột 


vào vật đó thì con trổ chuột có hình dạng f. 


Nháy chuột lên đường biên trên cùng của cột (phía ngoài 
Một cột cột. Lúc đưa con trỏ vào vị trí đó, thì con trỏ chuột có dạng 
hình mũi tên xuống 8. 


Kéo chuột qua các ô, hàng, cột. Hoặc nháy chuột vào ô, 
hàng, cột đầu, giữ phím Shift, xong nháy chuột sang một 
ô, hàng, cột khác. 


Nhiều ô, nhiều dòng 
hoặc nhiều cột 


9.2. Chèn ô, hàng, cột 
* Chèn ô 


Insert Cells 


f” Shift cells 
(  Shift cells down 
{` Insert entire row 


` Insert entire column 


Cancel 


Hình 3.4: Hộp thoại Insert Cells. 
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— Chọn các ô gần với ô ta định chèn. Chọn số ô bằng số ô muốn chèn. 
— Chọn menu Table > Insert > Cells, Word cho xuất hiện hộp thoại: 
—_ Các tuỳ chọn: 


Mục tiêu 


Chèn phía trái các ô chọn 


Chèn phía trên các ô chọn ¡_ Shift Cells Down i 
| Chèn một hoặc nhiều hàng " Ì Tngeet Entire Row - ï 
Chèn một hoặc nhiều cột | Insert Entire Column 
— Nhấn nút OK. 
s Chèn hàng 


— Chọn một hoặc nhiều hàng phía dưới hàng muốn chèn. Số hàng chèn thêm 
vào bằng số hàng đã chọn. 
— Chúng ta có các cách để chèn sau: 
+ Để con trỏ văn bản vào cuối hàng, phía ngoài bảng, rồi nhấn phím Enter. 
+ Chọn menu Table > Insert > Rows Above | Rows Below. 
Word sẽ chèn các hàng lên phía trên / dưới các hàng đã chọn (bôi đen). 
Chú ý: Muốn thêm một hàng ở cuối bảng thì chỉ việc đặt con trỏ văn bản vào ô 
cuối cùng của hàng cuối cùng và nhấn phím Tab. 
5 Chèn cột 
— Chọn cột về phía phải cột cần chèn. Số cột chọn sẽ bằng số cột chèn vào. 
—_ Chọn menu Table > Insert > Columns to the left | Columns to the right. 
'Word chèn các cột vào phía trái / phải cột đã chọn. 


Chèn thêm một bảng vào một ô: Chúng ta thao tác như là thêm một bảng vào 
văn bản. 


2.3. Xoá ô, hàng, cột 


Có thể xoá các ô, dòng hoặc cột kể cạnh nhau. Xoá văn bản trong một ô thì 
như xoá bình thường. 


5 Xoá ô 
— Chọn các ô để xoá. 


—_ Chọn menu Table > Delete > Cells. Word cho xuất hiện hộp thoại: 
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Delete Cells 


hiết cels left) 
£ˆ Shift cells up 
f~ Delete entire row 


“ˆ Delete entire column | 


Hình 3.5: Hộp thoại Delete Cells. 
—_ Các tuỳ chọn: 


Mục tiêu Chọn 


Dịch chuyển các ô phía phải sang vị trí ô sẽ xoá Shift Cells Left 


Dịch chuyển các ô phía dưới lên vị trí ô sẽ xoá Shift Cells Up 
Xoá cả hàng 1 Delete Entire Row 


Xoá cả cột Delete Entire Column 


— Nhấn nút OK. 
* Xoá hàng, cột 

— Chọn hàng, cột cần xoá. 

—_ Chọn menu Table > Delete > Rows | Columns. 

Ngoài ra chúng ta cũng có thể chọn hàng cột rồi dùng các nút Š (Cut) trên 
thanh công cụ hoặc chọn menu Edit > Cut. 
2.4. Di chuyển, sao chép các ô, hàng, cột 

~— Chọn các ô, hàng hoặc cột muốn di chuyển hoặc sao chép. 

~ Đặt vị trí eon trỏ chuột lên vùng chọn, con trỏ chuột sẽ biến thành hình mũi 
tên chếch trái lề. 


Mục tiêu Thực thi 


Di chuyển khối chọn | Kéo chuột đến vị trí mới. 


Sao chép khối chọn Nhấn và giữ phím Ctrl kéo khối chọn đến vị trí mới. 


9.5. Thay đổi kích thước của bảng 
Cách 1: — Chọn ô, hàng, cột hoặc bảng cần thay đổi kích thước. 


— Chọn menu Table > Table Properties..., xuất hiện hộp thoại sau: 
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Column 


Preferred zidth: 


Atignment 
Indent from left: 
sn x 


Left €enter 
Text 2rappng. 


Borders and Shading... ] | Optons... } 


Cs==—] 


Hình 3.6: Hộp thoại Table Properties. 


€ó các tab sau: 


Table: để điều chỉnh kích thước của bảng 
Row: để điều chỉnh kích thước của hàng. 
Column: để điều chỉnh kích thước của cột. 
Cell: để điều chỉnh kích thước của ô. 


Cách 2: Để con trỏ chuột lên đường biên của hai cột. Lúc đó con trỏ chuột sẽ 


thay đổi hình dạng thành l . Lúc này ta có thể dùng chuột kéo để thay đôi chiều 
rộng Hoặc đưa con trỏ chuột lên thước và vào vị trí của điểm đánh dấu cột: 


C17, tiếp theo dùng chuột kéo. 


9.6. Tác một bảng thành 2 bảng 


—_ Địt con trỏ văn bản vào vị trí muốn tách thành 2 bảng. 


—__ Ciọn menu Table > Split Table. 


2.7. Nhập nhiều ô thành một ô 


Chọn khối các ô cần trộn. 


—_ Ciọn menu Table > Merge Cells 


4 


2.8. Tách một ô thành nhiều ô 


Chọn khối các ô cần tách. 
Chọn menu Table > Split Cells ..., Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại: 


Split Cells 


Number of columns: kị 
Number of rows; 1 


ÍZ Merge cells before split 


—_ Hình 3.7: Hộp thoại Split Cells. 
Chọn số các cột / dòng để tách ra (tách một ô thành bao nhiêu ô). 


9.9. Cách tạo bảng phức hợp 


Word cho phép tạo bảng phức hợp một cách trực quan như là vẽ. Ta theo các 
bước sau đây: 


Bật thanh công cụ vẽ bảng bằng menu View > Toolbar > Tables and 

Borders. 

Để con trỏ vào vị trí mà ta muốn chèn bảng vào. 

Trên thanh công cụ vẽ bảng, kích chuột vào -f. Lúc này con trỏ chuyển 

thành hình bút chì. 

Để tạo ra viền ngoài của bảng, ta vẽ một hình chữ nhật. Tiếp theo, ta có 

thể vẽ cột hoặc hàng tùy theo ý muốn. 

NC”: cứ | —/ 
ị 2 


Xứ 


t2 


Muốn xóa, trước hết ta chọn tẩy €2 rồi kéo chuột và xóa. 


2.10. Lặp tiêu đề bảng trên nhiều trang 


Trong trường hợp bảng của chúng ta dài (ví dụ, bảng lương của một đơn vị vài 
trăm người) chúng ta phải có cách in lại tiêu để của các cột trên tất cả các trang. 
Word cho phép ta làm như vậy một cách tự động. 
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Chọn một hoặc nhiều hàng để làm tiêu đề. 
Chọn menu Table > Heading Rows Repeat. 


Word sẽ tự động lặp lại các dòng tiêu đề ta vừa chọn mỗi khi nhảy sang trang 
mới. Nếu ta chủ ý chèn một ngắt trang (Page break = Ctrl+Enter) thì Word sẽ 
không tự động lặp lại các dòng tiêu đề vừa chọn nữa. 

2.11. Đánh số các ô trong bảng 

—_ Chọn khối các ô cần đánh số. Nếu chúng ta chỉ muốn đánh dấu ở đầu mỗi 

hàng, thì chỉ chọn cột thứ nhất. 


—_ Trên thanh công cụ, nhấn nút ‡Z(Numbering). Word sẽ cho thực hiện ngay 
như lúc ta đánh số không có bảng. 


—_ Nếu muốn bỏ đánh số thì nhấn lên nút ÌZ(Numbering) một lần nữa. 
2,11. Định dạng và trang trí bảng 

Về định dạng chung, có thể coi mỗi ô như là một tư liệu độc lập, vì vậy có thể 
áp dụng được các định dạng đã học. 

“Ta thực hiện theo các bước sau: 

—_ Chọn khối các ô cần trang trí. 

—_ Chọn menu Format > Borders and Shading... 


Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại sau: 


Borders and Shading 


Borders | Page Border | 5hadng | 
Setting: Style: Previeu 


Click on diagram below or use 
buttons to apply borders 


LI 


Automatic b4) 


* 
5% 
‹ 
8 


T1 EI BE] 
ị 


|_ Nammdưe.. | Ls—] «|| 


Hình 3.8: Hộp thoại Borders and Shading - Tab Borders 
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Có các Tab sau: 
* Tab Borders: Kẻ viền của bảng. 


Setting: Có các tuỳ chọn mẫu để trang trí như sau: 


F] Không kẻ các đường biên. 


Chỉ kẻ đường biên bao quanh bảng. 
H Kẻ đường biên bao quanh và cả đường biên các ô. 
Lhị Rẻ theo hình lưới. 


Ị Kẻ theo tùy chọn. 
Style: Các loại đường kẻ. 


Color: Mầu của đường kẻ. 
Width: Độ đậm nhạt của đường kẻ. 
Preview: Xem mẫu. 

Preview 


Cíck on dagram below ơr use 
buttons to apply borders 


lai 
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TT 
tLÌL 


Mè) 


Chỉ ra cho chúng ta thấy hình ảnh của việc trang trí, đồng thời chúng ta có 
thể vẽ các cạnh (ta chọn nút ứng với các cạnh, kiểu đường kẻ và nét đậm nhạt qua 
tuỳ chọn Style và Width). 


Apply to: Áp dụng cho 
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* Tab Page Border: Kẻ viền của trang in. 


Borders and Shading | 
| 
| 


Borders ÍPaoe Border j| Shadng | 
Seting: se 


D~= | === 
II 


* Tab Shading: Tạo nền của bảng. 


lBorders and Shadi 


Borders Ì Psge Đorder - Shadng | 


NoFñ 


-IERdu— 
TTTTTT TT TT” _Mgeeses.. 


Patterne 
style: 


[E#NNNNERNB- 
¬ 


Automatic vì 


Apoy to: 


Preview 


Click on diagram below or use 
buttons to apply borders 


-?I xI 
Prevew 
Appby to: 
[rable x 


Show Toolbar Horizoctal Le... 


œ Cancel 


Hình 3.10: Hộp thoại Tab Shading 
Fú: “Trang trí nền theo các tuỳ chọn. 


No FiI: Bỏ trang trí nền. 


Patterns: Hoa văn (Style: kiểu, Color: màu). 


Preview: Xem mẫu. 


3. MAIL MERGE - TRỘN VĂN BẢN 

Chức năng Mail Merge của Word giúp tự động hóa được quy trình trộn văn 
bản từ dữ liệu nguồn với biểu mẫu có sẵn một cách nhanh chóng thuận tiện với số 
lượng lớn. Trong quá trình thực hiện, ta có thể thêm, bớt nguồn dữ liệu. 

Giả sử cần gửi kết quả xét nghiệm máu đến nhiều bệnh nhân. Ta thực hiện 
qua hai bước sau: 

Bước 1: Tạo bảng dữ liệu nguồn (danh sách bệnh nhân và các kết quả xét 
nghiệm) và lưu lại. 


Họ và tên Địa chỉ Tuổi | Giới HC HB TC BC 
Nguyễn Thị Lan Hà Tây 50 Nữ | 60 | 160 | 400 | 50 
Lê Hoàng Oanh Hà Nội 40 Nữ 40 130 300 10,0 
Định Hoàng Anh Hải Phòng 35 Nam 5,0 155 100 91 
Lê Thu Trang Hà Tây 37 Nữ 42 140 250 6,5 
Bùi Anh Dũng Hà Tây 30 Nam A7 150 200 63 


Trong bảng trên: Các cột được gọi là trường, các hàng được gọi là bản ghi, 
hàng đầu tiên là tên của trường và bảng này được gọi là bảng dữ liệu nguồn. Bảng 
dữ liệu nguồn phải bắt đầu từ vị trí đầu tiên của tài liệu. 

Bước 2: Tạo biểu mẫu. Nội dung văn bản được soạn như một tài liệu Word 
thông thường. Chú ý để trống các ô cần điển tự động như họ tên, tuổi, giới, các kết 
quả xét nghiệm... 


BỆNH VIỆN BẠCH MAI e- ï 
VIỆN HUYẾT HỌC - TRUYỀN MÁU HUYẾT HỌC 


Thường [ì Cấp cứu lì 


XÉT NGHIỆM TẾ BÀO MÁU NGOẠI VI 


HC HB TG 
Nam (4,3 — 5,8x10/) | Nam (140 - 160 g/) |_ (150 400x103) 
Nữ (3,9- 5,4x10/) | Nữ(125 - 145 g/1) 


TRƯỞNG KHOA XÉT NGHIỆM 
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Thực hiện Mail Merge: 

— Trong biểu mẫu, hiện thanh công cụ Mail Merge bằng cách chọn menu 
View > Toolbars > Mail Merge. 

— Mở bảng dữ liệu nguồn: nhấn chuột vào nút -Ì (Open data souree) trên 
thanh công cụ Mail Merge. 


Select Data Source 


CỐ +Cornect te le: Data Sovrce 

2 lwersQLsesercorerso 
Mỹ Becenk 
Doezxents 


My hetsork 
Pưcet  FÂSOFDVDE AlDataSevees 


Hình 3.11: Hộp thoại Select Data Source. 
—_ Chọn file dữ liệu nguồn. 
Chú ý: sau khi mở được bảng dữ liệu nguồn, các nút khác trên thanh Mail 
Merge sẽ tự động bật (sáng). Khi chưa có dữ liệu, các nút này bị Word đặt mờ. 
— Chèn các trường: Đặt con trỏ văn bản tại vị trí cần chèn trong biểu mẫu. 
Nhấn chuột vào nút - (Insert Merge Fields) trên thanh Mail Merge, xuất 
hiện hộp thoại sau: 


Insert Merge Field 


([Renes 


Hình 3.12: Hộp thoại Insert Merge Field. 
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Trong hộp thoại trên, chọn trường tương ứng để chèn, nhấn Insert; sau đó, 
nhấn Close. 


Để chèn các trường khác, ta làm tương tự. 


—_ Sau khi đã chèn đủ các trường vào biểu mẫu, nhấn nút 3 (View Merged 
Data) để xem kết quả. 


—_ Di chuyển giữa các bản ghi bằng cách sử dụng các nút ke kÓÃ tê ca 


—_ Đưa biểu mẫu vừa thực hiện trộn sang một văn bản mới: Nhấn nút °-Ì 
(Merge to New Document), xuất hiện hộp thoại sau: 


Merge to New Docum: 


Merge records 
gIÌ 
Ý Current record 


| 

| 

#Bailf 7” 1 ——] 
Lx]_ se || 


Hình 3.13: Hộp thoại Merge To New Document 
€ó các tuỳ chọn sau: 


+AI: 
+ Current Record: Đưa bản gh hiện hành. 
+ From:.... To:...: Đưa từ bản ghi nào đến bản ghi nào. 


—_ In biểu mẫu: Nhấn vào nút = (Merge to Printer), xuất hiện hộp thoại sau: 


Merqe to Printer 


Print records 
Z Al 


 Current record 


® Erem:]l — —” To: Si 


Hình 3.14: Hộp thoại Mabs To Printer. 
Có các tuỳ chọn sau: 


+All: In toàn bộ các bản ghi. 
+ Current Record: In bản ghi hiện hành. 
+ From:.... To:...: In từ bản ghi nào đến bản ghỉ nào. 
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— Bổ sung trường, bản ghi vào bảng dữ liệu: 
Mỏ lại bảng dữ liệu. 
Dùng thao tác chèn hàng, cột để bổ sung vào bảng dữ liệu, sau đó ghi lại. 
Mở lại biểu mẫu, và thực hiện các thao tác khác như: chèn thêm trường, 
xem bản ghi vừa mới bổ sung, ... 
—_ Sau khi chèn các trường vào biểu mẫu, ta có thể thực hiện định dạng các 
trường như văn bản thông thường sau khi đã bôi đen. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1, Khoanh tròn những mệnh đề đúng. 
a)_ Một ô của bảng có thể chứa ảnh. 
b)_ Bảng có thể chứa bảng khác trong một ô của nó. 
e)_ Có thể chuyển đổi bảng sang văn bản và ngược lại. 
d) Khi chuyển đổi bảng sang văn bản và ngược lại ta vẫn giữ nguyên 
được chế độ kẻ đường viền và hoa văn nền 
2. Khoanh tròn những mệnh đề đúng. 
a) Có thể đánh số các hàng trong bảng. 
b)_ Có thể sao chép đi chuyển các ô của bảng bằng cách kéo chuột. 
e) Có thể chọn các ô không nhất thiết nằm liền kể nhau sau khi nhấn 
phím Shift. 
d) Có thể chọn các ô không nnất thiết nằm liền kể nhau sau khi nhấn 
phím Ctrl. 


3. Mail Merge là chức năng của Word giúp :húng ta: 
a) Viết thư và chỉ gửi tới các địa chỉ em]. 
b)_ Viết một nội dung thư gửi đến nhiều địa chỉ. 
e) Thảo một công văn gửi đến nhiều cơ quan. 


đ) Tự động thay đổi nội dung thư để phù hợp với từng địa chỉ. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 3.1. Soạn bằng giống như sau (trích luận văn của Phạm Quốc Khương). 
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Bảng 10: So sánh thay đổi MVA trước và sau mổ tách van hai lá 
của chúng tôi với một số tác giả khác. 


MVA/2D (cm2) 


MVAIDoppler (cm2) 


Trước mổ 


Riley. M (60) (n=õ9) 


Trước mổ 


0,9+ 0,2 


Holen. J(38) (n=8) 


1,08 + 0,34 


Heger J. J (39) (n=18) 0,8+1 


2,7+2,8 


Phạm Minh Hùng (4) 
(n=48) 


0,71+0,26 


1,15 + 0,33 


0,83 + 0,24 


Phạm Quốc Khương 
(n=21) 


0,73 + 0,15 


1,4 + 0,37 


0,72 + 0,17 


Bài 3.2. Soạn thảo bảng sau và định dạng tương tự: 


Bảng 3: Cường độ tiếng ồn (dnA) tại các điểm theo ốp thời gian. 


10 —- 14h. 


| 78,1+3,3 , 76.4121 , 


. 68,4+4,6 ¡ 


° T0/8+7,8 ' 


Nhà cao 
tầng 


n=270 


T6,5+3,4 ` 


14/3+3/7 


62,7+2,/7 ¡ 5 


61,134 ` 


Bài 3.3. Bài tập phần trộn văn bản. 
Lập một bảng như sau: 


STTÌ MaBN | Hoten | Gioi | Tuoi | Ure | Giueose | Creatinin | AcidUrie 
1 |114BM01 |NgôThịA | Nữ | 38 |60| 55 120 300 
2 |113BM02 | Trần VănB| Nam | 56 |102| 80 360 450 
3 |113BM03 | Lê TrungC | Nam | 26 | 4,0 4,0 200 230 
4 |113BM04 |VũThuT | Nữ | 32 |173| 104 100 390 | 
5 |113BMO5 | ĐoànLệA | Nữ | 50 |100| 4/5 80 200 
6 |113BM06 | Ngô VănK | Nam 40 7,3 6,4 110 350 


Từ bảng trên hãy in phiếu xét nghiệm sinh hoá máu cho tất cả bệnh nhân 
theo mẫu sau: 


BỆNH VIỆN BẠCH MAI 
Khoa hoá sinh Số phiếu: ............ 


PHIẾU XÉT NGHIỆM 
HOÁ SINH MÁU 


Họ và tên bệnh nhân: Tuổi: Giới tính: 


Địa chỉ: 


Ure Glucose Creatinin Acid Uric 
2,5-— 7,5 3,9— 6,4 Nam: 62-120 umok/l | Nam: 180-420 mol] 
mmolll mmol/] Nữ: 53-100 umol/] Nữ: 150-360 hmol/] 


BS. điều trị Người làm XN 
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Bài 4 
ĐỒ HOẠ - ĐỒ THỊ TRONG WORD 


MỤC TIÊU ' j 
1. Thực hiện được chèn các ảnh uào tài liệu. 
2. Sử dụng được thanh công cụ uẽ của Word. 
3. Thực hiện được các thao tác hiệu chỉnh ảnh. 


Có hai cách để soạn thảo đồ hoạ: nhập một đồ hoạ có sẵn hoặc dùng các công 
cụ vẽ trên thanh Drawing để vẽ. 
* Nhập các đồ hoạ có sẵn 

Nhìn chung, khi chèn các file đỗ hoạ vào tài liệu, tài liệu sẽ có kích cỡ lớn lên 
một cách nhanh chóng. Chúng ta có thể hạn chế bằng cách chỉ dùng liên kết hoặc 
ta chỉ lấy một phần đồ hoạ. Nếu các đồ hoạ được vẽ theo phương pháp vec-tơ thì 
dung lượng của đồ hoạ cũng được giảm nhiều. 
* Vẽ trong Word 

Word có một số công cụ vẽ, được thể hiện thông qua một thanh công cụ. Ta có 
thể vẽ được hình vuông, hình chữ nhật, hình đa giác, các đường thẳng, hình elíp, 
và các ô gọi (callout). Các hình vẽ chỉ được nhìn thấy trong chế độ khuôn nhìn 
Print Layout hoặc Print Preview, còn trong các khuôn nhìn khác thì các hình vẽ đó 
sẽ ẩn đi. 


1. ĐỒ HOẠ 


1,1. Nhập file ảnh 

Tuỳ theo các tuỳ chọn lúc cài đặt Word mà Word sẽ "hiểu" được nhiều loại file 
đồ hoạ hay không. 

Để nhập một fñle ảnh vào, ta thực hiện theo các bước sau: 

—_ Đặt vị trí con trỏ vào điểm mà ta muốn chèn đồ hoạ. 

—_ Chọn menu Insert > Picture > From Eile.... 

—_ Trong hộp thoại File Name, chọn kiểu hoặc chọn tên file chứa đồ hoạ. 

— Nhấn nút OK. 
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Sau khi nhập file ảnh vào, chúng ta có thể sửa đổi nó bằng cách dùng chuột 
nháy đúp lên ảnh. Word sẽ cho hiện một cửa sổ khác cho phép ta sửa đổi ảnh. 

Tuy nhiên, ta nên dùng chương trình Paint (nằm trong nhóm Accessories) để 
sửa đổi đồ họa bitmap. Các loại đồ họa vector khác thì phải sử dụng các công cụ 
của Word để sửa đổi. 

1.2. Nhập một ảnh từ Clip Art 

Thao tác nhập một ảnh từ Clip Art cũng tương tự như nhập một ảnh thông 
thường: 

—_ Kích chuột vào vị trí cần chèn ảnh. 

—_ Chọn menu Insert > Picture > Clip Art. 


Sau khi chọn được một ảnh, ta có thể chèn ảnh bằng cách kích chuột vào ảnh. 


1.8. Thay đổi lại kích thước ảnh 

Ta có thể thay đổi lại kích thước ảnh mà vẫn giữ nguyên tỷ lệ. Hoặc chúng ta 
có thể thay đổi chiều ngang, chiều dọc của ảnh. Khi thay đổi, Word sẽ thông báo % 
thay đổi ở thanh trạng thái. 

Để thay đổi: 

—_ Nháy vào ảnh muốn thay đổi. 


—_ Đặt con trỏ chuột vào các mép hoặc các góc của ảnh. Word sẽ cho xuất hiện 


các con trỏ hình mũi tên hai chiều LỒN l 
thể dùng chuột kéo theo chiều mũi tên để chỉnh lại kích cỡ của ảnh. 


HT 


. Lúc đó, ta có 


Kéo theo một góc của ảnh. 
t3 


* Soạn thảo hoặc sửa đổi một ảnh 


Kéo theo một cạnh của ảnh. 


Trước khi soạn thảo, sửa đổi một ảnh, ta nhấn chuột vào ảnh đó và làm cho 
xuất hiện thanh công cụ ảnh bằng cách: Chọn menu View > Toolbars > Pieture. 
(] „ư đỉ OJ ột 0L 2# = [x]% v2 tạ 


L4 Chèn ảnh. 


xm iểm soát độ tối sáng của ảnh: 
Chế độ tự động (Automatic). 
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Đen trắng giả màu (Grayscale). 
Đen/trắng (Black&White). 
Thủy ấn (Watermark). 


Tương phản nhiều hơn. 
Tương phản ít hơn. 
Sáng hơn. 

Tối hơn. 

Cắt/che ảnh (erop). 
Các loại đường kẻ. 


Các phương thức văn bản chạy quanh ảnh. 

Ảnh vuông, văn bản chạy xung quanh bốn cạnh. 
Văn bản chạy quanh sát ảnh. 

Văn bản che ảnh. 

Ảnh nằm trên văn bản, 

Văn bản chạy trên và dưới ảnh. 

Văn bản chạy qua ảnh. 


'Tạo viền cho văn bản chạy quanh. 
Thay đổi thuộc tính của ảnh. 


Tạo màu trong suốt. 


Đặt lại ảnh như ban đầu. 
* Ghép ảnh 

Trước hết ta cần hiểu cách của Word ghép ảnh với văn bản. Lần đầu tiên khi 
chèn một ảnh, ảnh cũng chiếm một vị trí như một ký tự trong văn bản. Do đó, 
ngay sau khi chèn, ta chưa có khả năng ghép hai hoặc nhiều ảnh lại với nhau. 
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Các phiên bản về sau của Word đã thực hiện việc ghép văn bản với các đồ họa 
bằng cách chia tài liệu Word thành nhiều lớp. Văn bản khi ta in ra trên giấy, thực 
chất là các lớp đó ghép lại với nhau. 

Muốn ghép ảnh, trước hết ta phải tách ảnh ra khỏi lớp văn bản. Sau đó ta kéo 
các ảnh chồng lên nhau và "ghép”. 

Cách tách ảnh ra khỏi lớp văn bản: 

— Nhấn chuột vào một ảnh. 


—_ Chọn menu Format > Picture, và chọn Tab Layout trong hộp thoại: 


Format Picture 


I 

Colors andLines | sze  Í Layout || Peture | | web | | 
Wrapping style | 
Inline wkh text — Square TighE Behind text Infront of text Ï 
Hoieontal slgnmert || 
| 

H 

| 

| 

H 

Advanced. IH 

_ Ị 

| 


Hình 4.1: Hộp thoại Format Picture - Tab Layout. 
~ Chọn bất cứ "Wrapping Style” nào trừ "In line with text”. 
1.4. Che ảnh 


Khi ta tải cả ảnh vào, có thể có một số phần không cần thiết. Word cho phép 
che các phần đó đi. Các bước thực hiện như sau: 


—_ Chọn ảnh. 
- Nhấn (Crop) trên thanh công cụ ảnh. Đưa con trỏ chuột về các chấm 
đen bao quanh. kéo chuột. Trong khi kéo, con trỏ chuột có hình dáng: đ, 
1.5. Thêm không gian xung quanh một ảnh 
Cách làm tương tự như trên, nhưng kéo chuột ra phía ngoài ảnh. 


Để có các số đo chính xác, nhấn chuột vào ảnh, sau đó, chọn menu Format > 
Picture.... xuất hiện hộp thoại sau: 
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Format Picture 


' ' Ị 
Colors and Lines Ì Size Layout (Pitưe ;| | Web | | 


Crop from ! 
keft: em Tp: em ? H 
Biht: Em TjÌ — Boetom m— | | 

Tmage control | Ỉ 
.:. — Ï 
Đltnetei “4Ì ] ” "—# | | 
Contrast: — +] -Í *ị s | | 

l 
| 

_Compress... | 


Hình 4.2: Hộp thoại Format Picture — Tab Picture. 


Có các mục sau: 

Crop from; Nếu muốn che ảnh thì để các số đo là số dương, còn nếu muốn 
thêm không gian xung quanh thì để số đo âm. Left: trái, 
Right: phải, Top: trên, Bottom: dưới. 

Color: Kiểm soát màu của ảnh. 
Chế độ tự động (Automatic). 
Đen trắng giả màu (Grayscale). 
Đen/trắng (Black&White). 
"Thủy ấn (Watermark). 

Brightness: Độ sáng tối (%). 

Constrast: Độ tương phản (%). 


2. VẼ ĐỒ HOẠ TRONG WORD 

Chúng ta có thể vẽ một số hình đơn giản ngay ở trong Word như các đường 
thẳng, hình vuông, hình chữ nhật, đường tròn, elip, ... Để có thể vẽ được, chúng ta 
phải ở trong khuôn nhìn Print Layout. 
2.1. Tạo các hình vẽ 


—_ Trên thanh công cụ, nháy chuột vào nút 4}. Word sẽ cho xuất hiện thanh 
công cụ vẽ ở đáy màn hình. 


—_ Ta có thể vẽ một số hình đơn giản sau: 
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Mục tiêu vẽ 


| Nháy chuột vào nút 


Một đường thẳng 


bề 


Một đường thẳng có mũi 


tên X 


Một hình vuông hoặc hìni 


h chữ nhật 


Một đường tròn hoặc elip 


Một hộp văn bản 


Một WordArt 


Mục tiêu vẽ 


Nháy chuột vào menu. 


Vẽ các đường kẻ 


Lines 


Vẽ các hình mẫu cơ 
bản 


Basic Shapes 


Vẽ các hình mũi tên 
theo khối 


Block Arrows 


Vẽ các hình mẫu biểu 
đồ 


Flowchart 
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Vẽ các ô chỉ dẫn Callouts 


—_ Tuy theo sự lựa chọn, ta làm tiếp như sau: 

Để vẽ một đường thẳng, hình chữ nhật, hình elip hoặc một đường cung thì ta 
dùng phương pháp kéo chuột. 

Để vẽ hình chữ nhật, hình vuông, các cung, elip hoặc đường tròn bắt đầu từ 
tâm thì cũng kéo chuột nhưng dồng thời phải nhấn và giữ phím Shift. 

Để tạo một đường vẽ tự do (đa giác): nhấn chuột từng điểm để tạo các đoạn 
gấp khúc thẳng hoặc kéo chuột để tạo các đường vẽ tự do. Để kết thúc đường vẽ thì 
ta có thể nhấn chuột vào điểm đâu để được một đa giác khép kín hoặc nhấn đúp 
chuột ở một điểm bất kỳ để kết thúc một dường gấp khúc hở. 

Nếu ta muốn bỏ một hình vẽ nào đó lúc đang vẽ thì ta nhấn phím ESC. 
Trường hợp vẽ đường gấp khúc tự do thì nhấn phím ESC cũng giống như nhấn 
đúp chuột: kết thúc đường vẽ. Khi vẽ đường tự do, nhấn phím BACKSPACE sẽ lùi 
về một đường. 

2.2. Xoá các hình vẽ 

Nhấn chuột vào hình vẽ và nhấn phím Delete. 
2.3. Sao chép hình vẽ 

Nhấn và giữ phím Ctrl đồng thời kéo hình vẽ đi. 
2.4. Để văn bản vào trong một hình vẽ 

Chúng ta có thể dùng hộp văn bản (Text Box) hoặc các hình bất kỳ (trừ các 
đường kẻ) để chứa văn bản. Dùng Text I3ox để có thể để văn bản vào một vị trí nào 
đó tuỳ ý. Hộp văn bản có thể chứa được cả ảnh, như vậy có thể để ảnh làm nên cho 
một đoạn văn bản nào đó. 

Định dạng văn bản trong một hộp ván bản cũng giống như định dạng văn bản 
bình thường. Khác với frame, hộp văn bản không tự động giãn ra khi văn bản được 
đánh đầy. Chúng ta phải dùng chuột kéo giãn hộp ra. 

Tạo hộp văn bản: 

—_ Nháy chuột lên nút ~Í (Text Box) trên thanh công cụ vẽ. 

—_ Kéo chuột để tạo hộp. 


— Đánh văn bản vào hộp hoặc chọn menu Insert > Pieture để chèn ảnh hoặc 
Clip Art vào hộp. 
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Trong trường hợp các hình không phải là hộp văn bản, ta nhấn chuột trái vào 
đối tượng và nhấn chuột phải, chọn Add Text. 


9.5. Ô thuyết minh 


Ô thuyết minh có cấu trúc giống với 
trỏ, dùng để giải thích hoặc làm rõ một cái gì đó. 


—== 


Ô thuyết minh 


p văn bản, nhưng có thêm một đường 


Ô thuyết minh có nhiều tham số để thay đổi: đường trỏ, góc giữa đường trỏ với 


hộp, có đường viền hay không. 


2.6. Vẽ một ô thuyết minh 
“Trên thanh công cụ vẽ, nhấn chuột vào nút AutoShapes, chọn Callouts và 


chọn loại tương ứng. 


Đặt con trỏ chuột vào vị trí ta muốn có đường trỏ, kéo chuột ra vị trí ta 


2 M3 2 1y 358 
muốn để hộp văn bản. 


Gõ văn bản vào hộp. 


Khi xong, nhấn chuột ra phía ngoài hộp. 


2.7. Phương thức chung định dạng các hình vẽ 


Dù ta vẽ hình gì, ta hãy dùng cách sau để xác định, sửa đổi các thuộc tính 


của hình: 


Cách 1: (nên dùng) 


—_ Kích chuột vào đối tượng vẽ. 
—_ Nhấn chuột phải, ta được menu tương tự như sau: 


* cự 

Ra copy 

BÀ pate 
Add Text 


Grouping 
©rder 


Set AutoShape Defaults 
'Ÿÿ Format AutgShape... 


(@  Hyperink 


—_ Chọn Format AutoShape. 


Cách 2: 


—_ Kích chuột vào đối tượng vẽ. 


—_ Trên menu Format, chọn AutoShape 


Chú ý: Các từ trong menu có thể thay đổi. Tuy nhiên, ta nên chú ý đến biểu 


tượng phía trái menu là * Sau đó, Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại sau: 


[Eormat AutoShapo CC nho BẠN 
G2 mdLZSeE)' Sae  l Layemt | Ù ¬ 
ra Í 

cà FLfema Ï 
Traspxeey: +] | » P1 | 
te lÌ 
Color: ——=.ht =: = = | 
tuhoới ƑGS] ái PERB——HHỈỈ 
Arows | 
Beon se: -] tndswe Ỷ 

Begh sc: —] — Endsge 


Hộp thoại trên có 6 Tab: 
€olor and Lines: Mầu và các đường kẻ. 


Size: Kích cỡ. 
Layout: Cách bố trí. 
Picture: Ảnh. 
Text Box: Hộp văn bản. 
Web: Văn bản thay thế trong trường hợp dùng làm ảnh trên Web. 
* Color and Lines: 
[Eormet AutoShape EU 
[E82 wdiesÌ| see | tayew | [ web | 


Hình 4.4: Hộp thoại Format AutoShape ~ Tab Colors and Lines. 
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Fi: Màu nền. Khi kích chuột vào hộp thả, ta được hình tương tự như sau: 


More Colors... 
Eil Effects... 


Color: Màu nền. 
Transparent: Mật độ trong suốt. 

Line: Đường kẻ. Đường kẻ có 4 hiệu ứng: màu (color), nét (dash), kiểu 
(Style) và độ đậm nhạt (weight). 

Arrows: mũi tên e@——-————> 

Đối với các đường kẻ ta có thể chọn trang trí ở hai đầu của đường kẻ 
(đường kẻ không nhất thiết phải là đường thẳng). 
Begin Style: Kiểu ở đầu mũi. 
knd Style: - Kiểu ở cuối mũi 


+ Size: Kích cỡ. 
Eormet AutoShape 4 | 
Colors andLines | ”ẩze ”Ì| Layout. | | | web | 


Size and rotate | 


Hạight [_59em_ ‡] Width: E.a+em $] | 
 .nn: Ï 
Scale Ñ 
Height: [Ioo% —‡] Width: [loo% +] | | 
| 


Ï_ Lock aspect ratio 


£ 


Orignal size 
Height Width: 


OK Cancel 


Hình 4.5: Hộp thoại Format AutoShape - Tab Size. 
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Size and Rotate: Kích cỡ và độ quay. 


Scale: Co giãn. 
Lock Aspect Ratio: Giữ nguyên tỷ lệ dài-rộng 
Original size: Kích cỡ gốc. 


*Ö Layout: Bố trí hình. 


€Colors and Lnes | 5ze _ [Layout j| | TextBox | web | 
'Wrapping style 
Inlne with text — Sguare Tight Behind text Infront of text 


Horizontal ahonrmentt 
^ keft fÝ Genter  Ý Bight (® Other 


Lx_]_s=._ 
Hình 4.6: Hộp thoại Format AutoShape - Tab Layout. 
Phần này về cơ bản giống như lúc xử lý các ảnh. 
« Picture: Ảnh. Phần này đã được trình bày ở trên. 
* Text Box: Thay đổi thuộc tính hộp văn bản. 


€olrs and Unes | Se | Layowt Ì [sSrl| wes | 

Tnternal margin | 
keft: PSem z1 Tơ: m1 | 
Reht PSmóii mm Bmame | 


EØ Word wap text n AutoShape H 
Í” Restze AutoShape to fit text | 


Hình 4.7: Hộp thoại Format Text Box - Tab Text Box. 
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Vì hộp văn bản chứa văn bản nên thêm một số thuộc tính cho lề từ hộp vào 
đến văn bản gồm Left: trái, Right: phải. Top: trên, Bottom: dưới. 


3. VẼ BIỂU ĐỒ/ ĐỒ THỊ TRONG WORD 


3.1. Các bước vẽ biểu đồ/ đồ thị trong WORD 

Ví dụ: Nghiên cứu đánh giá hiệu quả của thuốc Motilium-M trong điều trị 
bệnh lý Dyspepsia. Đối tượng nghiên cứu là những bệnh nhân có triệu chứng của 
Dyspepsia như: Đầy bụng, nặng bụng, đau, khó chịu thượng vị, nôn ói sau ăn, no 
sớm và chán ăn. Thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân ở đây được hiểu là thời 


gian mà triệu chứng bệnh đã kéo dài và được thể hiện bởi bảng sau: 


Thời gian mắc bệnh Số bệnh nhân Tỷ lệ % 
tuần 7 Do 2506 22 
ˆ — 2tuẩn | 2021 18 
R8 2 ~4 tuần awx A4527 - 40 
1= 3 tháng 1971 18 
| Trên3tháng — —- BN: 2 


Nguôn: Tạp chí "Thuốc & Sức bhoẻ `. 


Từ số liệu trên, hãy vẽ đồ thị thể hiện thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân . 
Ta thực hiện qua các bước sau: 
Bước 1: Chọn menu Insert > Pieture > Chart => xuất hiện: 


(//2//////////////////////////////Á9//////////////////////////////2/8 


..... 


ĐNNN 


= Document† 


- Dalasheet 


Ạ 


j 

H 

) 

IaEast 7 

IBWest H 

\gHorth j 

H 

Tfst 2?nd 3d. ®#®h H 
Ơu Ơu 0u Ơu h 
j 
Ã4///222/////22//222222222222//222/Â/2/2222/2/2////////////////2222222Ấ 


1st OtL 2nd Úu _ 3id0t 


th Ôtt 


274 90. 
386 316. - 
46.9 45 


30,6. 
45.9 


Hình 4.8: Biểu đồ mặc định trong Word. 


20,1, 
_31 
439 
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Trong đó: 
+ Datasheet là bảng dùng để nhập dữ liệu nguồn (mặc định đã có dữ liệu 
mẫu để người dùng tham khảo). 
+ Biểu đồ mẫu phía trên bảng dữ liệu là dạng biểu đồ mặc định dùng để mô 
phỏng dữ liệu tương ứng trong bảng Datasheet 
Bước 2: Nhập dữ liệu để vẽ biểu đổ/đồ thị (trước khi nhập dữ liệu phải xoá hết 
dữ liệu mẫu trong Datasheet). Khi nhập dữ liệu đến đâu, biểu đồ xuất hiện đến đó. 


t#£ Document1 - Datasheet 


l : ụ_ | B__ T + 
[Thói gian mắc bênh 


So bénh nhàn 


Hình 4.9: Bảng dữ liệu nguồn. 
Bước 3: Cập nhật biểu đổ/đồ thị ra màn hình Word: Nhấn chuột vào khoảng 
trắng của màn hình ta sẽ được biểu đồ của số liệu vừa nhập (mặc định dạng cột). 


TnỊ 


G1 tuẫn. 
4000 †“. # 
3500 | m2tuắn 
3000 G3 tuần 
can C113 thăng 
1500 † ⁄ˆ Trên 3 
1000 thăng 

500 
4 
0 


Số bệnh nhãn 
Hình 4.10: Đồ thị sau khi cập nhật ra màn hình Word. 
chỉnh biểu đồ/đồ thị 


Muốn thay đổi dạng biểu lô thị hoặc các thành phần khác: Nhấn đúp chuột 
vào biểu đồ, lúc này sẽ xuất hiện lại bảng dữ liệu nguồn và trên thanh công cụ 
chuẩn sẽ xuất hiện thêm một số nút để hiệu chỉnh biểu đổ/ đồ thị với chức năng 
như sau: 
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Value A%s 
Citidltues. 


Chat 
©b get 


Trong đó: 
+ Chart Object: 
+ Format Chart: 
+ View Datasheet: 
+ By row: 
+ By Colunm: 
+ Data Table: 
+ Chart Type: 


+ Category Axis Gridlines: 
+ Value Axis Gridlines: 


+ Legend: 


Trở lại ví dụ trên, ta thấy dữ liệu thể 


_Atẻ 800 AXLS) 
Gudlunes 


Các đối tượng của biểu đồ/đồ thị. 

Định dạng các đối tượng được chọn. 

Ẩn/hiện bảng Datasheet. 

Thể hiện dữ liệu theo dòng. 

Thể hiện đữ liệu theo cột 

Ẩn/hiện bảng dữ liệu nguồn ngay dưới biểu đồ/đồ thị. 
Các kiểu biểu đồ/đồ thị. 

Ẩn/hiện các đường kẻ lưới theo trục X. 
Ẩn/hiện các đường kẻ lưới theo trục Y. 


Ẩn/hiện chú giải của biểu đổ/đồ thị. 


ện mặc định theo hàng (By Row) là 


chưa hợp lý, nhấn chuột vào nút By Colunm để thể hiện dữ liệu theo cột, ta được 


biểu đồ sau: 


5000 
4500 
4000 


3500 


3000 
2500 


—= vn 


0Sỏ bệnh 
nhân 


2000 | 
1500 


| 


1000 | 


500 


1 tuần 


5- THâƯDTY.SH 


nl ID BBEHM Só 


2 tuản 


C=ETL 


Tiên 3 
thàng 


—) 


3 tuần 1-3 thăng, 


Hình 4.11: Đồ thị sau khi hiệu chỉnh 


Muốn thêm các thành phần khác (tiêu để của biểu đổ, tiêu để các trục, ...), 
nhấn đúp chuột lên biểu đổ/đồ thị, sau đó: Chọn menu Chart > Chart Option => 
xuất hiện hộp thoại sau: 


Chart Options 


Tiles | Axes | Gridines | Legend | DataLabels | Data Table | 
Chatt tile: 


€ategory (X) axis: 


Value (Y) axis: 


"`... .. .... 


FT —— ... thống thấng 
com 


Hình 4.12: Hộp thoại Chart Option. 


Gồm 6 Tabs: 
+ Tites: Khai báo các tiêu đề của biểu đổ/ đồ thị. 
+ Axes: Hiển thị/ ẩn nhãn trên các trục toạ độ. 
+ Gridlines: Hiển thị/ ẩn các đường kẻ lưới. 
+ Legend: Hiển thị/ ẩn chú giải và vị trí đặt lời chú giải 
cho biểu đồ/ đồ thị. 
+ Data labels: Hiển thị/ ẩn giá trị hoặc nhãn của dữ 
+ Data Table: Hiển thị/ ẩn bảng dữ liệu nguồn. 


Trở lại với ví dụ trên, ta thêm các tiêu để cho biểu đồ/đồ thị, chọn Tab Titles 
=> nhập các tiêu đề: 
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Chat Dptions 


ÔTRIes ˆ Axes  Gmdhnes Legend DataLabels DataTable 


Chart te: 


Biểu đổ thể hiền thời gian mắc hiện thỏi gian mắc bénh 
của các bệnh nhàn, 
ategory (9 axiz 


Thời gin mặc bệnh 
Value (Y) axis: 
Số bệnh nhân, 


Viên 2Á, 3u. 


Thời gian mÀ< kinh 


Nhấn OK để cập nhật các tiêu để vào biểu đồ: 


Biểu đồ thể hiện thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân 


5000 
4500 
4000 | 
c 3500 
$ 3000+————————— ———] 
Ậ 2500 Ị :|n Số bệnh 
§- 2000 | _— ————|| nhân 
$ 1801—| | h 
1000 
500 | 
g | SC Fan 
1 tuần 2 tuần 3tuần  1-3tháng Trên 3 
tháng 


Thời gian mắc bệnh 


Ví dụ: Xây dựng biểu đổ Line (đường) thể hiện sự biến đổi huyết áp tối đa 
(HATĐ), huyết áp tối thiểu (HATT) qua các lần đo trên một bệnh nhân cho bởi 
bảng sau: 
[tắn | 1 ] 2 | 3 | 4 [5 6 7 8 L) 10 
180 | 190 | 180 | 170 | 150 | 160 | 150 | 160 | 180 | 160 


HATT | 100 | 110 | 100 | 90 | 100 | 110 | 90 | 100 | 100 | 110 


Các bước thực hiện: 
~ Chọn menu Insert > Picture > Chart => xuất hiện biểu đồ và bảng dữ liệu mẫu, 
nhập dữ liệu cần vẽ biểu đồ vào bảng Datasheet, được biểu đồ có dạng như sau: 
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1⁄⁄/2///2///2/2//244///4///22///22/28/22//////2//22//22//22//2//22///24 


200 


DN99999490004909994851000010100160001066 
H 
§ 
...7.7.7. 


i 
| 
| 
\ 
| 


Ị A |B [CD |E |tE | G|[HỊ t| ^ 

l Lànđo| 1 2 3 4 5. 6: 7¡ 8 9ị 10 
HATĐ | 180 190, 180 170 150 160, 150, 160; 150. 150 

=É{HATT | 100 110 100. 90 100/ 110 90 100Ì 100) 110Ƒ— 


———] tông | 


| Ỉ | x 
< ›> 


~ Chúng ta thấy rằng, dạng biểu đồ trên không phù hợp với dữ liệu. Để chọn 
lại dạng biểu đô, kích chuột vào nút Chart Type trên thanh công cụ => xuất hiện 
danh sách các dạng biểu đồ ~ đồ thị: 


2s.a 
tíne Cha | 


cai 


Nhấn nút Line Chart để chọn đồ thị dạng đường => lúc này đồ thị có dạng như sau: 


}?2222220%⁄2700⁄27200//7000007/7077272/72777 
H l 
ị 0 TH naann 
AM sÏg 
ñ 186 4 h 
7 " _. .' [—®-HATP] 2 
DƯ Em h 
H ~=— HAI | Š 
; ; 
‡¡ #+————— ừ 
h h 
+ ; 
Ẳ 1231456789190 ; 
Exz=sesssbzobo-2tedloiesssaeicE 


Để thêm các thành phần vào đồ thị: Xem phần trên. 


Chú ý: Tham khảo thêm lý thuyết Bài 11: Biểu đồ ~ đồ thị. 
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CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 

1, Để chèn ảnh vào văn bản, chọn thao tác nào sau: 
a) Chọn menu Ínsert > Fleld... 
b) Chọn menu Insert > Symbol.. 
e) Chọn menu Insert > Picture 
đ) Chọn menu Insert > Object. 

2. Khoanh tròn các mệnh đề đúng: 
a) Các hình vẽ trong Word chỉ có thể chứa được văn bản. 
b) Các hình vẽ trong Word chỉ có thể chứa được bảng. 
e) Các hình vẽ trong Word chỉ có thể chứa được ảnh. 
d) Cả 3 ý trên đều sai. 

3. Để hiệu chỉnh ảnh, chọn thao tác nào sau: 
a) Chọn menu Format > Borders and Shading 
b) Chọn menu Format > AutoFormat. 
e) Chọn menu Insert > Pieture. 
d) Chọn menu Insert > Object. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 4.1. Hãy tạo đồ hoạ kết hợp với văn bản như sau: 


Đại học Shimane và hãng thiết bị Máy tính là môn 
Nano Corp (Nhật Bản) đã hợp tác á khoa học khó tiếp 
dụng thành công một kỹ thuật thu đối với người 
để chữa trị gãy xương bảng đi già và dễ tiếp thu 
làm chính từ xương của bệnh nhân. ¡ với người trẻ. 


Bài 4.9. Dùng thủ thuật màu nền để vẽ và tạo hình như sau: 


TƯỜNG 77777 
ị \\ 2/7/7777) 
2/2/77) 

— 2222272222 
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Bài 4.3. Dùng kết hợp ảnh trong ClipArt để tạo hình “Sư tử trượt tuyết" 


Bài 4.4. Xây dựng biểu đồ Area (vùng) minh hoạ số lượng người tham gia 
các hình thức bảo hiểm y tế (BHYT) tại địa phương A qua các năm được cho bởi 


bảng sau: 
(đơn vị: nghìn người). 
Năm 
1999 2000 2001 2002 2003 2004 

Hình thức 

Bắt buộc 682 704 712 715 720 722 
Tình nguyện 12 28 32 36 45 62 
Người nghèo. 0 0 1.2 2.8 42 12.1 
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Bài 5 
TỔ HỢP THÀNH MỘT TÀI LIỆU DÀ 


MỤC TIÊU 
1. Tạo được các đê mục (heading). 
: Tạo được bằng mục lục tự động. 
3. Tạo được một Style mới uà thay đổi các Sì uc. 
4. Tạo được các tham chiếu uè chú thích. . ` 


Chúng ta đã biết các thao tác cơ bản để hoàn thiện các tài liệu nhỏ. Vấn đề cuối 
cùng đặt ra là: tạo thành tài liệu dài, ví dụ, một luận văn với độ dài trên 100 trang. 

Chất lượng của một tài liệu dài phụ thuộc vào cách tổ chức của người soạn và 
tính nhất quán của toàn bộ tài liệu. Vì vậy, người soạn tài liệu phải có kế hoạch 
trước khi bắt tay vào soạn. 

“Trước hết ta tìm hiểu xem tài liệu dài gồm có những thành phần nào: 
Tài liệu dài được chia thành nhiều chương, mỗi chương được chia thành các 
mục; mỗi mục được chia thành các mục nhỏ hơn. 


Tương ứng, chúng ta phải có bảng mục lục và bảng mục lục này phải được 

cập nhật tự động. 

® Trong một tài liệu khoa học thường có các phần tham chiếu đến các tài liệu 
tham khảo (sách, bài báo, các công trình khoa học, ...). Các phần tham chiếu 
này phải có một quy cách thống nhất từ đầu đến cuối và phải theo một 
chuẩn nhất định đã được thừa nhận (ví dụ: phong cách của trường đại học 
Harvard là: tên tác giả, năm tài liệu đăng). Phần nêu xuất xứ của các tài 
liệu thường được đặt ở cuối cùng và được sắp xếp theo tên tác giả. 

© Có thể có chú thích tại chỗ một số thuật ngữ hoặc phải có một bảng chú thích 
nếu luận văn chứa quá nhiều các thuật ngữ chuyên môn. Chú thích tại chỗ 
được đánh số tại cụm từ và phần giải thích nằm ở chân trang ứng với từng số 
cụ thể. 

« Đối với các tài liệu dài, người ta còn dùng đến bảng chỉ dẫn. Ví dụ, cụm từ 
"hẹp hai lá" được để cập đến ở trang nào. Bảng chỉ dẫn có ý nghĩa trong 
trường hợp người đọc cần tìm nhanh chủ đề quan tâm trong một tài liệu dài. 

® Ngoài ra, trong các tài liệu dài, chúng ta nên có các Style, giúp ta định 

nghĩa kiểu dáng một cách thống nhất từ dầu đến cuối. 
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1. MỘT SỐ KHÁI NIỆM 


1,1. Style 

Style (kiểu đáng) là một mẫu dạng thức giúp ta nhanh chóng định dạng văn 
bản. Khi ta áp dụng một Style nào đó lên một đoạn văn bản, cả đoạn văn bản đó sẽ 
có kiểu dáng giống như định dạng mẫu mà ta đã làm từ trước. 

Ví dụ: Đầu đề của một bản báo cáo thường có định dạng khác với định dạng 
của văn bản báo cáo. Ta có thể định nghĩa một kiểu dáng cho đầu để kiểu này một 
lần, và lần sau nếu gặp lại đầu để khác, ta chỉ việc "bôi đen” đầu để và áp dụng 
kiểu dáng đã được thực hiện từ trước. 

1.9. Heading (các đề mục) 

Các Heading là một dạng Style đặc biệt có tên là Heading 1, Heading 2, 
Heading 3,.... Thông thường, người ta chọn Heading 1 làm để mục cho chương, 
Heading 2 làm mục nhỏ trong chương và Heading 3 làm mục nhỏ của Heading 2. 
Đối với một luận văn, ta chỉ nên chia nhỏ đến 3 mức. 


9. HEADING (ĐỀ MỤC) 
Ví dụ: Ta muốn có một luận văn kiểu như sau: 
Chương 1: Tổng quan. 
1.1 Vài nét uê tình hình hẹp hai lá. 


Chương 3: Kết quả và bàn luận. 


Đầu tiên gõ văn bản thô: 
Tổng quan. 
Vài nét về tình hình hẹp hai lá. 


tượng và phương pháp nghiên cứu. 


Kết quả. 

Chú ý: Không đánh chữ "Chương" và không đánh số. Ta sẽ thực hiện đánh số 
một cách tự động và tìm cách thêm chữ “Chương” vào trước tất cả các Heading 1. 
2.1. Tạo Heading 1 

—_ Ta chọn cả dòng "Tổng quan". 

— Chọn menu Format > Styles and Formating, Word sẽ cho xuất hiện hộp 

thoại bên phải như sau: 
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XStyle+ and Formattung, .*x 


selccted text 


Nomnal 


2e | [ne: sec ] 


'Pkck formsatting to apphy 


Clear Fonnating 


Heading 1 . 
Heading 2 . 
Heading 3 . 
Heading Š . 


NGmnal 


Hình 5.1: Hộp thoại Styles and Formatting. 
Có các mục sau: 
Formatting of selected text - Style đang được chọn 


Pick formatting to apply Danh sách các Style. Chọn một Style để áp dụng. 


Select all Chọn toàn bộ văn bản. 


New Style Tạo một Style mới. 


Tiếp theo, ta nhấn chuột vào Heading 1, nhấn chuột vào nút ŸÌ bên cạnh, chọn 
Modify.... Word cho xuất hiện hộp thoại sau 


Modify Style 


Stvle bazed ơn: 4 Hoimal 


Stvle for follozung paragrapr› Stermal 


Föimattog 


Anal 


Chàng 1 Tưng quan 


Normal + Font: (Default) Aral, 1 pt, Bold, Kern at 16 pt, Space. 
Before: 12pt, After: 3pt, Keep aith next, Level 1 


Elaga to template C] Autemabcally update 


Lm] %—][ em} 


Hình 5.2: Hộp thoại Modify Style. 


Có các mục sau: 


+ 


Properties: Chọn các thuộc tính của Style. Trong mục này chúng ta quan 
tâm đến Name: Tên của Style áp dụng. Ta có thể thực hiện thay đổi tên 
Style này. 

Formatting: Định dạng. Ta có thể thực hiện định dạng cho Style hiện hành 
như văn bản Word: Chữ, kích cỡ, lề,.... 


€ó các nút điều khiển sau: 


Format: Định dạng. Ta có thể thực hiện định dạng như: Font, 
Numbering, Tab, Border.... 

OK: Thực hiện áp dụng Style. 

Cancel: Bỏ qua thao tác vừa thực hiện. 


Trên đây ta đã làm cho khối chọn có dạng thức Heading 1. Đối với các đề mục 
khác, việc làm này trở nên đơn giản hơn. Ví dụ: để biến "Kết quả" có dạng thức 
Heading 1: 


Chọn dòng chứa "Kết quả". 

Nhấn chuột vào hộp thả Style trên thanh công cụ Formatting (bên trái 
cùng) và chọn Heading 1 hoặc trên hộp thoại Styles and Formatting, chọn 
Heading 1. 


Í EÍC EỐt View [net Fạmat Tools 
121.70 3 Ji $ À1 AV I4 


.vnTìime ` 


Heading 2 
Heading 3 


Heading 5 


Heading 6 


TNGomaal 


Hình 5.3: Hộp thả Style. 


Đối với việc tạo các heading 2 và 3, cách làm hoàn toàn tương tự như trên. 
Thông thường, các cỡ chữ của Heading 2 nên để nhỏ hơn cỡ chữ của Heading 1 và 
cỡ chữ của Heading 3 nên để nhỏ hơn cỡ chữ của Heading 2. 


2.2. Đánh số các Heading 
Chọn menu Format > Bullets and Numbering, chọn Tab Outline Numbered, 
Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại sau: 


74 


Bullets and Nưmbering 


Buleted Humbered OutineNumbered  ListStyles 


Article I 
Sectcn 1.01 


Hình 5.4: Hộp thoại Bullets and Numbering - Tab Outline Numbered. 


Ãhấn chuột vào ô mẫu nào đó, sau đó nhấn nút Customize, xuất hiện hộp 
thoại sau: 


Cưstomize Qutline Numbered List 


Rumber formatt 
Leyel  Number format: 
z1 


Number style: Start at: 
tra 3, h 


Previous level 
nưmber: 


Ilumber position 
v Algned at: 0 cm 
Teatpc 


Tà space after 
Indent at: 


Link level to style Headng 3 Legal style numbering 


Folozx number sáth: tlothing Restart numbering after:_ Level 2 


ListHium feld list name: 1 Apply changes to: v/hole hst 


Hình 5.5: Hộp thoại Customize Outline Numbered List. 


T5 


Một số giải thích: 


Level: Mức của đề mục (1 là cao nhất rồi đến 9, 3,....) 

Number Format: Dạng thức dùng để đánh số: font và kiểu cho các sé cũng 
như các văn bản phụ thêm đi kèm số. 

Ví dụ, ta muốn thêm chữ Chương vào trước các đ¿nh số 
của Heading 1 thì tại mức ứng với Heading 1 ta đárh chữ 
Chương vào đây. Chú ý để một dấu cách sau chữ Chương. 


Number Style: Chọn kiểu đánh số. 


Font: Chọn font cho các số và các văn bản đứng trước và s¿u số. 


Start At: Số bát đầu (không nhất thiết phải bắt đầu từ 1). 


Previous Level | Lấy số của mức trước làm số trước cho mức phụ thuệ: này. 
Number: 


Number Position:_ | Căn lề cho đánh số ŒLeft, Centered, Right). 

Aligned at: Khoảng cách tính từ lề. 

Text Poaition: Căn lề cho văn bản. 

Indent at: ỉ Khoảng cách từ số đến văn bản. 

Link level to Style: | Liên kết kiểu dáng này với một Style trong danh mực. 


Follow Number | Ký tự đặt chèn giữa số và văn bản. 
With: 


RestarL numbering | Nếu hộp này được đánh dấu thì sau mỗi mức sẽ đượ: đánh 
after: lại số từ đầu. 


Apply changes to: Áp dụng với... 


Preview: Xem mẫu. 


Sau khi sửa đổi các dạng thức cho phù hợp như ý muốn, nhấn nút OK cể quay 
lại hộp thoại trước, và nhấn nút OK lần nữa để xác nhận. 

Ta có thể kiểm tra xem Word đã thực sự đánh số lại hay chưa. 
2.3. Xem các đề mục qua chế độ khuôn nhìn Outline 

Khi ở trong chế độ khuôn nhìn Print Layout ta khó có thể quan sát các đề 
mục một cách tổng quát. Khuôn nhìn Outline cho phép ta chọn chế độ chỉ xem 
các để mục. 

Cách 1: Chọn menu View > Outline. 

Cách 2: Nhấn chuột lên nút 


ở phía trái dưới của màn hình. 
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9 141.LapHeading L 

9 1-2. Đành so các đe mục 

© 123. em các đc mục qua chế de khuong nhìn OullÌne. 
3. LẬP BẰNG MỤC LỤC DỰA TRÊN CÁC HEADING. 

CÁC STYLE— 


9 3.1, Thay đổi dạng thúc của mot S0yIc 
9, 32. Sao chép định dang ky tư 
'9-4. LỰA CHỌN CẤU TRÚC MỘT CHƯƠNG. 

Lái cúc chưng 

.© 4.3. Đánh so 2A đãt tieu để các húnh về. đồ thí. bồng. 
'9._š. THAM CHIẾU VẢ CHỦ THÍCH. 
9 $1. Tao tham chiêu. 
9 5.1. Tạo chủ thích, 


Hình 5.6: Màn hinh xem các để mục qua chế độ khuôn nhìn Outline 


3. LẬP BẢNG MỤC LỤC DỰA TRÊN CÁC HEADING 
Sau khi đã có các Heading, ta có thể lập bảng mục lục tự động, nội dung của 
mục lục sẽ được lấy từ các Heading (1-9). 
Index and Tables 


Index |TableofContentsj TableofEigures  Table ofAuthoribes 
1Web Previesa 
Heading 1 
Heading 2 
Heading 3 


Prnt Previens 
Heading 1 
Headin 

Heading 3....... 


[V]Use hypertinks instead of page numbers 


[Ð]Shơx page numbers 
ht alon page nưnbers 


Tab leader: v 


General 
Formats:  From temolate xx  Shœwle»els: 3 


[StSzOuwangTooba } phone } [ Modfr.. } 


Hình 5.7: Hộp thoại Index And Tables - Tab Table of Contens. 
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Để thực thi, ta theo các bước sau: 
—_ Đặt vị trí con trỏ văn bản vào nơi ta muốn chèn bảng mục lục. 
—_ Chọn menu Insert > Reference > Index And Tables. 
— Chọn tab Table Of Contents. 
—_ Trong hộp thoại trên, chọn dạng thức thích hợp. 
Mục tiêu Thực thi 


Hiển thị trang số trong bảng mục lục. Đánh dấu kiểm vào Show Page 
Numbers. 


Hiển thị số trang trong bảng mục lục | Đánh dấu kiểm vào Right align Page 


được căn lê bên phải. Numbers. 
Chỉ định số các mức sẽ được áp dụng | Chọn số tương ứng trong hộp Show 
trong bảng mục lục. Levels. 
Hiển thị các ký tự đệm trước Tab Chọn ký tự tương ứng trong hộp Tab 
Leader. 
— Nhấn nút OK. 
4.STYLE 


Khi ta soạn thảo trong Word, văn bản phải thuộc vào một Style nào đó. Style 
thường được dùng nhiều nhất là Normal. Sau khi đã định nghĩa một Style, ta có 
thể dùng Style đó để áp dụng cho các đoạn văn bản khác. Điều này rất có tác dụng 
đối với chúng ta trong trường hợp soạn luận văn. Đối với luận văn chúng ta phải có 
cách trình bày thống nhất từ đầu đến cuối. Một trong các vấn đề đó là các hình vẽ 
và các bảng biểu. Chẳng hạn ta phải có một cách đánh số tự động các hình vẽ và 
phải có một Style thống nhất cho việc đặt tên và chú thích hình vẽ. Đối với bảng, 
biểu đồ, đồ thị, các phương trình, đẳng thức thì các yêu cầu cũng tương tự như vậy. 

Đối với mỗi loại như vậy, ta nên chuẩn bị một Style riêng và điều đó giúp cho 
ta tạo một quy cách thống nhất trong toàn bộ tài liệu. 

Ví dụ: Trình bày tóm tắt nội dung như sau: 

Rám má là một bệnh da lành tính, có rối loạn sắc tố da uới những đám da đen 
sạm, đôi khi có màu xám hoặc xanh đen. Những đám da sắc tố này có quá trình 
tiến triển lâu dài, có tính đối xứng uà thường xuất hiện ở uùng hở như: mặt, cổ, 
hai cẳng tay.... 

Vì luận văn có nhiều chương, ta nên tạo mới một Style để dùng về sau. 


4.1. Cách tạo một Style mới 


- Chọn cả khối chứa mục này và chọn menu Format > Styles and 
Formatting, xuất hiện hộp thoại Styles and Formatting. 
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— Trong hộp thoại Styles and Formatting, nhấn nút New Style, xuất hiện 
hộp thoại sau: 


New Style 


Prooe' tes 


Name: mm 
Stye type: Paragraph: 
Stvke based on: '® Hormal 


$tyle fọr follosang paragraph: WStrei 


B7 U ,ẤÂ- 


Nermal + Indent: Left:_ 0 ơn, Hangng: 0.63 cm, 1us0f8eđ, Nombered 
+ Level: 1 + Numberng SIYle: 1, 2, 3, +StArtat: 1 + Ahonment 
Left + Algned at: 0 cm + Tạb after: O0 ơm + Indent at: 0.63cm 


Claete temolate TL] Autemabcaly update 
Km 
Hình 5.8: Hộp thoại New Style 
— Hộp thoại New Style có các mục sau: 

+ Properties; Chọn các thuộc tính của Style. Trong mục này chúng ta 
quan tâm đến Name: Tên của Style áp dụng. Giả sử ở đây ta đặt tên 
là TOM_TAT. 

+ Formatting: Định dạng. Ta có thể thực hiện định dạng cho Style 
TOM. TAT phù hợp với yêu cầu. 

— Nhấn OK để thực hiện tạo một Style mới. 


4.2. Thay đổi dạng thức của một Style 
—_ Thao tác theo các tuỳ chọn sau: 
+ Để thay đổi Style của một đoạn văn bản (paragraph), chọn khối chứa 
mục đó; 
+ Để thay đổi Style của một đoạn văn bản, chọn ít nhất một ký tự trong 
khối đó. 
Chú ý: Quan sát hộp thả Style và nhìn thấy tên của Style ta sẽ thay đổi. 

— Tiếp theo, ta nhấn chuột vào Heading 1 của hộp thoại Style and 
Formatting, nhấn chuột vào nút `Ì bên cạnh, chọn Modify. Thực hiện các 
thao tác sửa đổi trên hộp thoại. 

— Ta có thể lặp lại các thao tác trên để thay đổi các Style khác. Cuối cùng 
nhấn nút OK để đóng hộp thoại Style. 


V) 


Tất cả các khối văn bản có cùng Style thì các định dạng hoàn toàn giống nhau. 
4.38. Sao chép định dạng ký tự 

Trong một số trường hợp ta muốn sao chép định dạng chứ không phả: sao 
chép nguyên cả khối văn bản — nghĩa là văn bản thì khác nhau nhưng định dạng 
lại giống nhau. 

Sau khi đã định dạng một khối văn bản mẫu nào đó, ta có thể chép định dạng 
này sang các khối khác. 

Cách làm như sau: 

— Chọn khối văn bản có định dạng cần sao chép. 

— Tuỳ theo từng trường hợp mà ta có cách làm khác nhau như sau, trên 

thanh công cụ chuẩn: 


Mục tiêu Cách làm 


Chỉ chép đến một khối Nháy vào nút 


Chép định dạng đến nhiều khối Nháy đúp lên nút 


— Khi con trỏ chuột thay đổi thành Al, chọn khối văn bản bằng cách kéo 

chuột và khối này sẽ tự động thay đổi định dạng như khối mẫu. 

— Sau khi đã thực thi xong thì nháy chuột vào nút lần nữa hoặc nhấn 

phím ESC. 

Sử dụng bàn phím: Chúng ta có thể sao chép định dạng văn bản mòt cách 
nhanh chóng bằng cách sử dụng phím: Chọn khối văn bản có định dạng cần sao 
chép rồi nhấn tổ hợp phím: CTRL + SHIFT + C; tiếp theo chọn khối văn bản khác 
cần có định dạng giống với khối mẫu và nhấn tổ hợp phím CTRL + SHIFT + V. 


5. LỰA CHỌN CẤU TRÚC MỘT CHƯƠNG 
õ.1. Tạo cấu trúc chung 


Có thể nói luận văn được tạo thành từ các chương. Vì vậy, ta nên có kế hoạch 
lập cấu trúc các chương ngay từ đầu. Việc lựa chọn này tuỳ thuộc vào zấn đề 
nghiên cứu và tuỳ thuộc vào phong cách người trình bày. Tuy nhiên, ta nén chọn 
một cấu trúc chuẩn đã được thừa nhận một cách rộng rãi trong các vấn đề trình 
bày khoa học. 

Vì bản thân mỗi chương được trình bày như một vấn đề riêng biệt, mộ: trong 
những cách trình bày là: 

—_ Tóm tắt nội dung. 

—_ Nội dung của chương. 
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— Kết luận 

— Các tài liệu tham khảo. 

Vì sao cần có một cấu trúc tương tự như trên? Lý do: các luận văn thường 
đóng vai trò là các tài liệu tham khảo. Người đọc thường trước hết xem tài liệu có 
đúng là cái mà mình quan tâm hay không và thường là đọc lướt qua phần tóm tắt 
nội dung. Tiếp theo. người ta xem phản kết luận để tìm hiêều xem chương đó đã 
giải quyết được cái gì. Chỉ sau khi thật sự đã cảm thấy hấp dẫn thì người đọc mới 
dọc đến phần nội dung và cuối cùng người đọc xem trong bang liệt kê về các tài 
liệu tham khảo để tìm hiểu nguồn gốc các tài liệu tra cứu thêm. 

* Tạo định dạng cho "Tóm tắt nội dung" 

Ví dụ: Trình bày tóm tắt nội dung như sau: 

Nám má là một bệnh da lành tính, có rồi loạn sắc tố da uới những đám da đen 
sạm, đôi khi có màu xám hoặc xanh đen. Những đám da sắc tố này có quá trình 
tiến triển lâu dài, có tính đối vững cà thường xuất hiện ở uùng hở như: mặt, cổ, 
hai căng tay 

“Ta thực hiện như sau: 

—__ Định dạng phần tóm tắt nội dung: Lùi so với lề trái 2 em, chữ .VnTime 19; 

nghiêng, căn lề hai bên. 

— Chọn cả khối chứa mục này và chọn menu Format > Styles and 

Formatting. Word cho xuất hiện hộp thoại Styles and Formatting. 
— Trong hộp thoại Styles and Formatting. nhấn nút New Style, xuất hiện 
hộp thoại hình 5.8. 
—_ Hộp thoại New Style có các mục sau: 
Name: gõ TOM_TAT 
+ Formatting: Định dạng. Thực hiện định dạng cho Style TOM_TAT 
phù hợp với yêu cầu. 


+ Properties: 


~_ Nhấn OK để thực hiện tạo một Style mới 

Từ đây, ta có một Style mới có tên là TOM_TAT và ta có thể áp dụng Style 
này cho nội dung tóm tắt của tất cả các chương 

Chú ý rằng, nếu ta cam thấy chưa thật sự hài lòng với Style thì ta hoàn toàn 
có thể sửa đổi theo các hướng dẫn như dã trình bày ở trên và các sửa đổi đó sẽ 
được áp dụng ngay vào các phần tóm tắt. 


* Tạo định dạng cho "Kết luận" 

Mục Kết luận nên có định dạng giống \hư nội dung của cả chương. Tuy 
nhiên, ta nên có một mục như vậy cho tất các ›ác chương. Trong phần này ta nên 
nhấn mạnh các điểm bằng các chấm đầu dòng. zí dụ: 


6- TH&ƯDTY-SH 8l 


Qua cuộc điều tra nghiên cứu 274 bệnh nhân rám má nữ không mang thai, trong 
đó có 196 bệnh nhân tình nguyện điều trị uới 4 phác đồ khác nhau, chúng tôi rút ra 
một số kết luận: 
> Tuổi trung bình khi bệnh khởi phát là 38,5 + 6,6. Từ 35 - 44 tuổi chiếm tỷ lệ 
cao là 37,23%. 
> 58,03% thương tổn khu trú ở thượng bì, trung bì 12,77%, hỗn hợp 29,2%, sắc tố. 
từ đậm trở lên chiếm 63,33%. 
>_ 50,73% là các nữ công nhân uà nông dân, 6,56% có các bệnh da rối loạn sắc tố, 
26,64 có bệnh mạn tính, 19,7% có liên quan đến sảy thai, phá thai hay uống 
thuốc tránh thai, 9,72% có các bệnh nội tiết. 

Trong ví dụ trên, ta thực hiện định dạng trước, sau đó mới thực hiện tạo một 

Style mới, cho phần này và đặt tên là KET-LUAN. 
* Tạo định dạng "Tài liệu tham khảo" 

Phần tài liệu tham khảo nên có một Style riêng và ta tạo Style đó theo cách 
như đã trình bày ở trên. Tài liệu tham khảo thường được tham chiếu dến trong 
phần nội dung luận văn hoặc chỉ để giúp người đọc tra cứu. Ví dụ: 

(1). Bộ môn Da liễu - Trường đại học Y Hà Nội (1990). Bài giảng Da liễu. Nhà 

xuất bản Y học. Hà Nội. 8-14. 

[2]. Bộ môn Da liễu - Trường đại học Y Hà Nội (1990). Bài giảng Da liễu lao. 

Nhà xuất bản Y học. Hà Nội. 5-8. 

[3]. Bộ môn Sinh lý học - Trường đại học Y Hà Nội (2000). Sinh lý học tập II. 

Nhà xuất bản Y học. Hà Nội. 137-140. 

[4]. Dược thư quốc gia Việt Nam (2002). Nhà xuất bản Y học. Hà Nội. 853 — 

855. 

Trong ví dụ trên, ta thực hiện định dạng trước, sau đó mới tạo một Style mới 
cho phần này và đặt tên là THAM-KHAO. 


5.2. Đánh số và đặt tiêu đề các hình vẽ, đồ thị, bảng 

Phần lớn các luận văn đều ít nhiều có các hình vẽ, đồ thị hoặc các bảng biểu. 
Đối với một luận văn ngành Y thì điều này gần như là không thể tránh khỏi. Vì 
vậy, chúng ta nên có kế hoạch và cách làm ngay từ đầu. 

Đối uới bảng biểu: Phần lớn các bằng đều có liên quan đến tính toán; vì vậy 
nên tạo bảng trong EXCEL; dùng EXCEL để lập các công thức tính toán; sau khi 
xong, chọn bảng rồi nhấn tổ hợp phím Ctrl+C; sang Word chèn vào một vị trí nào 
đó bằng cách nhấn tổ hợp phím Ctrl+V. 

Đối uới đồ thị: Cấp số liệu cho một bảng trong EXCEL, vẽ đồ thị dựa trên số 
liệu của bảng, chọn đồ thị rồi sao chép đồ thị đó sang Word. 
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Đối uới ảnh đen trắng: Dùng scanner quét, chuyển thành bitmap (các Õle có 
phần mỏ rộng là .bmp) rồi chèn ảnh vào Word. 

Đối uới ảnh mầu: Trong khi soạn Word, để một khoảng trống để dán ảnh — 
hoặc quét ảnh mầu, chèn vào Word rồi dùng raáy in mầu để in, chỉ in trang có ảnh. 
Phương pháp in mầu đắt tiền hơn phương pháp dán ảnh. 

Đối uới các hình uẽ: Nên dùng các công cụ vẽ của Word để vẽ. 

Bây giờ chúng ta phải tổ chức chúng một cách khoa học: phải đánh số các hình 
vẽ, đồ thị và bảng biểu 
» Có hai tuỳ chọn để đánh số: 

Cách 1: Số được chạy liên tục từ đầu đến cuối tài liệu, ví dụ ở chương 1 ta có 
bảng 1, bảng 2 và ở chương ð ta có bảng 17, bảng 18; 

Cách 2: Số được chạy trong cùng một chương, ví dụ ở chương 1 ta có bảng 1-1, 
bảng 1-2, còn ở chương 5 ta có bảng 5—1, bảng 5-2. 

Để đánh số các hình, bảng, đồ thị, ... ta làm theo các bước sau: 

— Chọn đối tượng (hình, bảng,...) mà ta muốn làm đề mục và đánh số. 

~ Chọn menu Insert > Reference > Caption. Word sẽ cho xuất hiện hộp thoại sau: 


Figure 1 
Opbens 
In ‹ 
Eosibon: - Beloselecteditem 


[TExdude label from capton 


Nez: Label.. 


(Autocapton... ] 


Hình 5.9: Hộp thoại Caption. 
Trong hộp thoại trên Word gợi ý chọn đề mục là Hình, và Word tự động đánh 
số: vì đây là hình đầu tiên nên Word cho số 1. 


Trong đó có các mục sau: 


Caption: Hiển thị gợi ý về đề mục và số. Chúng ta có thể (và nên) đặt 
đề mục bằng cách đánh thêm vào. Ví dụ Hình 1: Bác sỹ bên 
máy tính. 

Label: 'Word có một số nhãn có sẵn (bằng tiếng Anh) và sắp xếp để 


trong hộp thả cho phép chúng ta lựa chọn. Để tạo nhãn 
mới, ta nhấn vào nút New Label 
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Position: Đặt đề mục phía dưới (Below selected item) hoặc phía trên 
(Above selected item). 

Numbering: Chọn kiểu đánh số cho để mục. 

AutoCaption: Chọn chế độ chèn tự động để mục (ta không dùng chế độ 
này). 

New Label: Đánh vào một nhãn (như hình, bảng, biểu đồ, ..). Nhãn 
mới này sẽ được bổ sung vào các nhãn tiền định của Word. 

Delete Label: Xoá nhãn 


— Ta có các tuỳ chọn: 


+ 


+ + + + 


sự 


Nếu hộp thoại này trình bày các đề mục và đánh số đúng như ta mong 
muốn, thì coi như xong; 

Đánh thêm vào nhãn và số: đây là tiêu đề của hình hay bảng; 

Thay nhãn bằng cách lựa chọn nhãn khác trong hộp thả; 

Để thêm nhãn: nhấn New Label; 

Để để mục dưới (Below Selected Item) hoặc trên (Above Selected 
Item) đối tượng; 

Để thay đổi dạng thức đánh số: nhấn nút Numbering 


~ Nhấn OK để thực thi. 


Word lập Style là Caption và không cho cắt trang tự động giữa đối tượng và 
để mục. Chú ý rằng Caption là một Style, vì vậy chúng ta hoàn toàn có thể thay 


đổi được. 


+ Đánh số theo chương 


“Trường hợp ta muốn đánh số theo chương, thì trong hộp thoại Caption, nhấn 
nút Numbering ta cần thay đổi các tham số của Numbering: 


§4 


Caption Numbering 


Format: 


Vlirdx do nnhei 


Chapter starts aith style Headng 1 


Use separator: - (hyphen) 


Examples: Figure II-1, Table 1-A 


Hình 5.10: Hộp thoại Caption Numbering. 


Trong hộp thoại trên, ta chỉ việc đánh đấu kiểm vào Include Chapter Number 
và chọn Heading làm đầu để chương (giả sử ta chọn Heading 1). 


6. THAM CHIẾU VÀ CHÚ THÍCH 

Có nhiều cách tham chiếu và chú thích. Khi tham chiếu đến một tài liệu khác 
nằm ngoài tài liệu đang soạn thảo thì phương pháp ta đã dùng là liệt kê tài liệu ở 
cuối chương và dùng các cách chuẩn như kể họ tê: ( :c giả và năm tài liệu xuất bản. 


Trong nhiều trường hợp ta còn dung đến cả tham chiếu ngay ở trong tài liệu 
đang soạn: 

Ví dụ: Xem hình 5.10. 

Cách đơn giản nhất là ta nhớ hết và đánh trực tiếp vào. Cách này có điểm yếu 
là dễ gây tình trạng bất nhất và nhằm lẫn dữ liệu. 

Word cho phép ta tự động hoá một số tham chiếu trong các phần ta đã có như 
các Heading, Caption (bảng, hình vẽ, ...), trang, ... 


Các phần mà Word cho phép ta chèn vào có tên gọi là các trường. Khi ta thay 
đổi nội dung của các trường thì các phần tham chiếu cũng tự động thay đổi theo. 
6.1. Tạo tham chiếu 

—_ Trong tài liệu ta đánh vào đoạn văn bản mở đầu, ví dụ: "xem thêm ". 

— Chọn menu Insert > Reference > ross-reference, Word cho xuất hiện 

hộp thoại: 


Insert reference to 


Pat đợt aph numbex 


[C]insertas hyperink. [“]Incode abosetbeloz 


c tham clưÖu vụ cho thích. 
theadeng). 


3€ khusng nhiên Out... 


Hình 5.11: Hộp thoại Cross-reference. 


Trong đó có các mục sau: 
+ Reference Type: Chọn loại cần tham chiếu (xem hình trên). 


+ Insert Reference To: Chọn vị trí cần chèn thông tỉn. 


+ For Which Numbered item: Chọn một đối tượng cụ thể 
— Nhấn nút Insert để chèn. Ta có thể chèn nhiều tham chiếu hoặc có thể 
soạn văn bản đồng thời, không cần tắt hộp thoại. 
—_ Khi đã xong hoàn toàn, nhấn nút Close. 


6.2. Tạo chú thích 

Ta có thể chú thích tại chỗ (đưa dòng chú thích về chân trang) hoặc chú thích 
ở cuối tài liệu. 

—_ Đặt vị trí con trỏ vào nơi ta muốn chèn một chú thích. 


—_ Chọn menu Insert > References > Footnote, Word xuất hiện hộp thoại sau: 


Footnote and Endnote 
Location 
3 Footnotes:] Bottom of page. 


©) Endnotes: 


Format 
Number format: 
Custom mark; 
Start at: 1 $ 


Numbering: Contnuous 


Apply changes 
Apply changes to: 


Hình 5.12: Hộp thoại Footnote and Endnote. 


Trong đó có các mục sau: 
+ Loeation: 
Chọn Footnote (chú thích ở chân trang) hoặc 
Chọn Endnote (chú thích ở cuối tài liệu) 
+ Format 


Number Format: Chọn dạng số cần đánh tự động. 


Custom Mark: Lập nhãn chú thích riêng. 

Start at: Số bắt đầu. 

Numbering: Chọn ví trí bắt đầu cần đánh chú thích. 
+ Apply changes: Áp dụng cho văn bản. 
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— Nhấn nút INSERT để thực thi. 
Word chèn nhãn chú thích rồi mở dòng soạn thảo chú thích ở chân trang. 


— Soạn thảo dòng chú thích. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Khoanh tròn những mệnh đề đúng: 
a) Các Heading là các Style đặc biệt. 
b)_ Có thể đổi tên các Heading. 
e)_ Có thể tạo phím tắt cho các Heading. 
đ) Có thể thêm một đoạn văn bản bất kỳ vào trước phần đánh số của 
Heading. 
2. Khoanh tròn những mệnh đề đúng: 
a) Bảng mục lục nội dung tự động phải dựa trên các Heading. 
b) Bảng mục lục các hình vẽ cũng phải dựa trên các Heading. 
c)_ Đánh số của các Heading cũng như đánh số của văn bản thông thường. 
d) Tạo mục lục tự động không nhất thiết phải tạo Heading. 
3. Caption, Footnote, tham chiếu là một dạng Style đặc biệt: 
a) Đúng. b) Sai. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài õ.1. Tạo bảng mục lục từ các Heading có cấu trúc như sau: 


ĐẶT VẤN ĐỀ 
CHƯƠNG l: TỔNG QUAN 


1.1. Sự hình thành, phát triển và cấu trúc tua rau. 
1.2. Các phương pháp chẩn đoán trước sinh. 
1.3. Tình hình nghiên cứu sinh thiết tua rau. 


CHƯƠNG 2: ĐỐI TƯỢNG VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU 


2.1. Đối tượng và địa điểm nghiên cứu. 
2.2. Phương pháp nghiên cứu. 

2.3. Cách tiến hành nghiên cứu. 

2.4. Xử lý số liệu. 
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CHƯƠNG 3: KẾT QUẢ NGHIÊN CỨU 


CHƯƠNG 4: BÀN LUẬN 
KẾT LUẬN 


Bài 5.3. Lập Btyle cho phần tóm tắt chương có định dạng về chữ .VnArial, cỡ 


chữ 13, in nghiêng, lùi vào so với lề trái 1 em, căn lề hai bên 


W1. 


1. 


t3] 


4l. 
. Lê Tử Vân, Nguyễn Tài Thu (1979). Sơ bộ nhận xét ap dụng máy điện châm 


ID 
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Bệnh rám má là một bệnh ít ảnh hưởng đến sức khoẻ con người, nhưng 
gây tâm lý lo lắng do ảnh hưởng đến thẩm mỹ, nhất là phụ nữ trẻ. Trên 
thế giới, nhiều tác giả đã nghiên cứu về nguyên nhân, cơ chế bệnh sinh 
và các phương pháp điều trị rám má. Một số tác giả đã thử nghiệm các 
hoá chất khác nhau trên động vật để tìm ra cơ chế và sự an toàn của 
thuốc nhằm lựa chọn ra những thuốc thích hợp điều trị bệnh. 

Bài 5.3. Lập Style THAMKHAO có định dạng tương tự như sau: 

Bộ môn Da liễu - Trường đại học Y Hà Nội (1999). Bệnh Da liễu tập I. 

Nhà xuất bản Y học. Hà Nội. 8-14. 

Trường đại học Dược Hà Nội (2000). Hoá dược tập II. Nhà xuất bản Y học. 

Hà Nội. 72-74. 

Phạm Xuân Thắng (2001). Nghiền cứu màu da bụng tử thì qua các giải đoạn 
ướp bảo quản tử thi và hình thái hạt melanine của da. Luận uăn Thạc sỹ, Đại 
học Y Hà Nội. 

Đặng Vù Hỷ (1970). Bệnh ngoài da. Mhà xuất bản Y học. Hà Nội. 5—10. 


và phương pháp thủy châm điều trị xạm da. Nội san da liễu, số 5, 10-14. 


Bài 6 


XỬ LÝ DỮ LIỆU TRÊN WORKSHEET 


MỤC TIÊU 
1. Phân biệt được thế nào là WorkBook, WorbSheet. 
82. Thực hiện được các thao tác trên WorkSheet. 
3. Trình bày uà định dạng được một trang bảng tính đơn giản. 
4. Thực hiện được thiết lập trang uà in ấn bảng tính. 
Bảng dữ liệu sau được xây dựng trong Excel, trích trong hồ sơ bệnh án của các 
bệnh nhân được chẩn đoán xác định hôn mê gan. 


-Ế He Bế Vew hết ưng loi Da WOlos dep 


3c yHi hi Ã 234 2 sd§sÖ/ 3E 1119 d4 kế c ng 
.. .n- S/U #68. s6 cua PP «thu 
..... 


'8€ SGOT$GPT KODT Nhóm 


' ST Họđệm — Ten Tụ 


INguyênTh Hẹn 05 2HaHe 03/10/1588 1 3 TRUE A N A ải 
3 3OuaghiAnh — uang IE THaNG 06/1898 3 3 FALSE t8 46 =- 
4 3Đ6Qucc Khanh 3E - !HạNe A3497 + 3 FALDE 118 98 $ 
3 Hoàng Thủy Hóng + HaHẹ ' 3 AUJE 1M 4 ` 
€ SB@THRAnh Phương #  EHaHr 2 3 FALJE 333 31 họ 
ó6 VÑ Tuy & 2HaTay ¬ 3 TRUE . # Í 
T Tạ Hữu, 5 1HaTây $ 3 TRUE 3M 18 31 
ø— 8 Nguyệt ThThú 3 Hà Tay : 3 FALSE Am. o Í 
l0 —— 9 Nguyên Hhàt | Hà Tây 68/10/1898 3 2 TRUE An: ). Ắ 
1ï TÔ TiănHánh 9 Ha Tay 0367/1889 3 EÔ FALSE vá 38 " 
13 1 Hoàng 1 Ha Ta, 0305/1889 3 3 FALSE 10 80 ï 
3 I3Nguyện Tiên ! Quảng nh FALSE L1 3 . 
13 Tran Đực 1 Quảng Ninh + TPUE 286 333 # 1 
14 Nguyên Mình 1 Thạnh Hoa A— FELSE - 
16 Nguyên Thị Thu ‡ Nghệ An 3 F2LSE L8 3 ì 1 
Y7 16 Nguyện ThịThú 3 Nghệ kn 3+ TRUE 381 15 4 1 
%— lĨ Nguyện Ouynh 3 Nghệ km Ê + TRUE ¬: $ À4 
%3 — lẾ Nguyện Hoàng 1 Nghệ ên h - #4L§E 11 3M #*j 'Ệ 
20 — T9 Nguyên Thanh 1 Nghệ &: ˆ TRUE sân .. 
20 Tiên Thanh 2 Hạng *n h FsLSE 131 3 ° x 
31 Trần Thị Ma: 3 Vĩnh Phục = FALSE tp "0 
39 Lê Hữu 3 Quảng Noh ' FALSE T8 48 lN: 
29 Bộ Văn, Trương 1 duâng Nặnh — 0909/1986 3 FALSE _=- £ 1 
34 QuahLan — ảnh +ThanhHos — 307/899 1 TRỤ. 14538 . 
#38 Nguyên Tiạng — Hải Thanh Hóa. ' FZLSE 3ái ái 3® $ 
36 Lê Phương Anh Thanh Hạa } TRUE 31 ,` 
23 3INguyênHam - Sen sinh Phue ˆ TRUE: 38 ở â 
24 38 Nguyện Trọng - Học :Ính Fiec : TRUE An: In 
39 Lê Hgọc Bạn Thanh Hea ' TEỤE 218 9 $5 
39 Bụi Tượng Đx 9 — 1 VinhPhee " TPUE tái 47 An: 
Kì x k MỀ Vi; Yeaetgse / 00405, “LAN ›I 


Hình 6.1: Bảng số liêu. 
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1. LÀM QUEN VỚI EXCEL 
Màn hình Mierosoft Excel 2003 gồm các thành phần cơ bản sau: 
Thanh deu đề (Tide) Thanh kẽ đmn (Menu) Thanh công cụ (Sandard) 
.ề. 


Thanh công dhức (Formada) 


Thanh định dạngY Formaeine) 


Các nút địch chuyển (Sheet cab) và danh sách Sheet 


Thanh cuốn ( %roll) 
ƒS== 
—_ 
— 
bị M": 
= "` 


Thanh tạng chải (S:as) 

Hình 6.2: Cấu trúc màn hình Excel. 

1.1. Khởi động Excel 
Cách 1: Chọn Start > Programs > Microsoft Office > Microsoft Office Excel 2003. 
Cách 9: Nhấn đúp chuột vào biểu tượng Excel trên nền màn hình. 

1.2. Thoát khỏi Exeel 
Cách 1: Chọn menu File > Exit. 
Cách 9: Nhấn nút ÍXÌ trên thanh tiêu để. 
Cách 3: Chọn tổ hợp phím AIt + F4. 


2. CẤU TRÚC CỦA BẢNG TÍNH 


2.1. Khái niệm về WorkBook 


WorkBook là một tập tin của Excel dùng để tính toán và lưu trữ dữ liệu. có 
phần mở rộng là .XLS. Một WorkBook có thể chứa tối đa 256 WorkSheets (mặc 
định là 3 WorkSheets). 
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Ví dụ: Bảng dữ liệu hình 6.1 nằm trong WorkBook tên là Viemgan.xÌs. 


3.2. Khái niệm về WorkSheet 

— WorkSheet (hay còn gọi Sheet) là thành phần chính của WorkBook, là bảng 
tính điện tử bao gồm các hàng (Rows) và các cột (Columns). Cột được ký hiệu là A, 
B, C,.... Hàng được ký hiệu là 1. 3. 3,.... Giao của hàng và là ô (Cell). Một Sheet 
có 256 cột, 65536 hàng và có 256*65356 ô. Ký hiệu một ô: viết cột trước, hàng sau. 
Ví dụ: B10. 

~ Sheet hiện hành: Là Sheet đang được kích hoạt (đang làm việc trên đó). 


~ Ô hiện hành: là ô chứa con trỏ soạn thảo hay ô đang được chọn. Địa chỉ của ô 
hiện hành sẽ được hiển thị trên thanh công thức 

Ví dụ: Bảng dữ liệu hình 6.1 có ð Sheets (hay còn gọi là õ WorkSheets): 
viemgan, viemgan goc, cuahangl, cuahang2, cuahang3, chứa trong WorkBook 
Viemgan.xls. Sheet hiện hành là viemgan. Ô hiện hành là G14. 


3. CÁC THAO TÁC TRÊN WORKBOOK VÀ WORKSHEET 

3.1. Di chuyển con trỏ trong bảng tính 

Cách 1: Dùng chuột: Nhấn phím trái chuột vào ô cần chuyển tới (có thể kết hợp với 
các thanh cuốn để di chuyển). 

Cách 3: Dùng bàn phím: Sử dụng bốn phím mũi tên lên, xuống, sang trái, sang 
phải để di chuyển giữa các ô; các phím Page up, Page down để dịch chuyển 
từng trang màn hình. 

3.2. Thao tác với WorkBook 

* Tạo WorkBookh mới 

Cách 1: Chọn menu File > New. 

Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Ctưl + N. 

Cách 3: Nhấn nút -Ì (New) trên thanh công cụ. 

* Lưu WorkBooR 

Cách 1: Chọn menu File > Save/ Save as. 

Cách 2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S. 

Cách 3: Nhấn nút #Í (Save) trên thanh công cụ 

Xuất hiện hộp thoại (hình 6.3): 

€ó các mục sau: 
Save in: Chọn ổ đĩa, thư mục chứa WorkBook. 
File name: ˆ Nhập tên WorkBook. 
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Save as type: Chọn kiểu ghi. 


Nhấn Save: Đồng ý ghi WorkBook. 
Nhấn Cancel: Huỷ thao tác ghi WorkBook. 
+IxI 
^ |+IMy Data 5ources 
j2. | iWweeoas 
MyRecent | ÖmyMưsc 
Docomers | Jwypcues 
) |R)ma 
Desltop 
My DGcunents 
+3 
My Conputer 
` 3 fiepane: [Jengy| ¬ S 
¿ MyNamork 
Poces - Saweä2lV® [ẤMgoseftOffeeExcelWolbook =i Cand 


Hình 6.3: Hộp thoại lưu WorkBook. 

Chú ý: Tên WorkBook dài tối đa 128 ký tự, bao gồm chữ cái, chữ số và một số 
ký tự đặc biệt (có thể chứa dấu cách). Các ký tự như dấu, / \ **“| : ; không 
được dùng để đặt tên. Tên WorkBook không phân biệt chữ hoa, chữ thường. 

+ Mở WorkBook có sẵn trên dĩa 

Cách 1: Chọn menu File > Open. 

Cách 9: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O. 

Cách 3: Nhấn nút ~⁄ (Open) trên thanh công cụ. 
* Đóng WorbBook 

Cách 1: Chọn menu File > Close. 

Cách 2: Nhấn tổ hợp phím AIt + F4. 

3.3. Thao tác với WorkSheet 

* Chọn các Sheet 


Chọn các Sheet liên tục: chọn Sheet đầu tiên, giữ phím Shift rồi chọn Sheet 
cuối cùng. 


Chọn các Sheet không liên tục: giữ phím Ctrl, rồi chọn lần lượt từng Sheet. 
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+ Chèn thêm Sheet 

Cách 1: Chọn menu Insert > WorkSheet. Exe2l chèn thêm một Sheet mới vào ngay 
bên trái Sheet hiện hành. 

Cách 2: Nhấn chuột phải vào tên Sheet hiện nành, chọn menu Insert > WorkSheet 
và nhấn OK. 

* Xoá Sheet hiện hành 

Cách 1: Chọn menu Edit > Delete Sheet. 

Cách 9: Nhấn chuột phải vào tên Sheet, chọn Delete. nhấn OK. 


+ Ẩn ¡ hiện các Sheet 
~— Chọn Sheet cần ẩn, chọn menu Format > Sheet > Hide. 
~ Để hiện các Sheet đã ẩn. chọn menu Format > Sheet > UnHide. Excel sẽ 
hiển thị cửa sổ UnHide để ta chọn Sheet cần hiện trở lại. 
* Đặt tên Sheet hiện hành 
Nhấn chuột phải vào tên Sheet rồi chọn Rename. Nhập tên, sau đó nhấn 
phím Enter. 
* Di chuyển Sheet 
Nhấn và giữ phím trái chuột cần di chuyển, kéo Sheet đến vị trí cần đặt, 
* Sao chép Sheet hiện hành 
Cách 1: Chọn menu Edit > Move or Copy Sheet.. 
Cách 2: Nhấn chuột phải vào tên Sheet rồi chọn Move or Copy..., xuất hiện hộp thoại: 


Move or Copy “TẨU xị 


Move selected sheets 
To book: 


|Book1 + 


Before sheet: 


(move to end) 


[T Greate a copy 


Hình 6.4: Hộp thoại di chuyển và copy Sheet 
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Tích dấu kiểm vào mục Create a copy. Lựa chọn nơi đặt Sheet vừa copy tại 
mục To book (trên WorkBook mới hay WorkBook hiện hành). 


» Bảo uệ Sheet 


Chọn menu Tool > Protection > Protect Sheet.... Lựa chọn đối tượng cần bảo 
vệ và thiết lập mật khẩu. 


4. CÁC KIỂU DỮ LIỆU TRONG EXCEL 

Dữ liệu trong Exeel có thể chia thành các kiểu: chuỗi (TexÐ, số (Number), công 
thức (Formula) và ngày tháng (Date), giờ (Time). 
4.1. Kiểu chuỗi (Text) 

Bao gồm các ký tự từ a ...z, từ A.... Z, các chữ số, dấu nháy đơn ().... Mặc định 
dữ liệu kiểu này được căn theo lề trái. 
4.2. Kiểu số (Number) 

Là các số từ 0 đến 9, các đấu -, $ (đơn vị tiền tệ). Mặc định dữ liệu kiểu số 
được căn lề phải. 
4.38. Dạng công thức (Formula) 

Bắt đầu bởi dấu =. Sau khi nhấn Enter, công thức nhập vào chỉ thể hiện trên 
thanh công thức, còn kết quả của nó được thể hiện trong ô chứa công thức đó. 

Ví dụ: Tại ô C7 gõ = C3+C5. Nếu C3 chứa giá trị là 4 và Cỗ chứa giá trị là 6 
thì tại C7 hiển thị kết quả là 10. 
4.4. Kiểu date, time 

~ Date (ngày tháng năm) có thể nhập theo kiểu: mm/dd/yyyy hoặc dd/mm/yyyy. 
Nếu nhập sai kiểu dữ liệu này máy sẽ chuyển dữ liệu vừa nhập về dạng ký tự. 

Ví dụ: ngày 14 tháng 3 năm 1998 có thể hiển thị dưới các dạng: 14/03/1998; 
3/14/98; March 14, 1998. 

~ Time (giờ, phút, giây): Thông thường trong Excel dữ liệu kiểu Time được 
nhập và hiển thị dưới dạng: giờ: phút: giây. 

Ví dụ: 12 giờ 24 phút 36 giây hiển thị dưới dạng 12: 24: 36. 


5. THAO TÁC DỮ LIỆU VỚI WORKSHEET 
5.1. Nhập dữ liệu bất kỳ 


Căn cứ vào dữ liệu khi nhập, EXCEL sẽ quy định kiểu tương ứng. Kết thúc 
việc nhập dữ liệu trong ô bằng một trong các cách: 


— Nhấn phím Enter, khi đó con trỏ sẽ xuống ô dưới. 
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5.2. 


Kêt 


—_ Nhấn chuột vào ô cần chuyển tới. 
— Nhấn phím TAB trên bàn phím để chuyển sang ô bên cạnh. 
Nhập một dữ liệu cho nhiều ô cùng một lúc 


Chọn vùng cần điển dữ liệu (Ví dụ: A1:Bð). Gõ vào dữ liệu (giả sử: Sinh viên). 
thúc việc nhập bằng cách nhấn tổ hợp phím: CTRL + Enter. Kết quả: vùng 


A1:Bð được điền kín bởi từ “Sinh viên” 


5.3. 


Sửa dữ liệu sau khi nhập 


Cách 1: Nhấn đúp chuột vào ô cần sửa, di chuyển con trỏ đến vị trí cần sửa dữ 


liệu. 


Cách 2: Nhấn chuột vào ô cần sửa, nhấn phím F9, di chuyển con trỏ đến vị trí cần 


54. 


5.5. 


5,6. 


5.7, 


hộp 


sửa dữ liệu. 
Sao chép dữ liệu 
—_ Chọn vùng dữ liệu cần sao chép. 
— Chọn menu Edit > Copy (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + C) 
—__ Di chuyển ô hiện hành đến vị trí mới. 
— Chọn menu Edit > Paste (hoặc nhấn tổ hợp phím Ct] + V). 
Di chuyển dữ liệu 
— Chọn vùng dữ liệu cần đi chuyển. 
—_ Chọn menu Edit > Cut. 
—__ Di chuyển ô hiện hành đến vị trí mới. 


—_ Chọn menu Pdit > Paste. 


Xóa dữ liệu 
— Chọn vùng dữ liệu cần xoá. 
—_ Tuỳ chọn: 
+ Xóa nội dung: Nhấn phím Delete hoặc chọn menu Edit>Clear>Contents. 
+ Xóa định dạng: Chọn menu Edit > Clear > Formats. 
+ Xóa ghichú: Chọn menu Edit > Clear > Comments. 
+ Xóa tất cả: Chọn menu Edit > Clear > All. 


Đặt tên cho vùng dữ liệu 
Chọn vùng dữ liệu cần đặt tên, chọn menu Insert > Name > Deñne, xuất hiện 
thoại: 
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x 
Names in workbook: 
Viemgan œ | 
bước Close 
Add 
Delete 
Befers to: 
|=5heeti!41$14 


Hình 6.5: Hộp thoại đặt tên vùng dữ liệu 
Trong đó có các mục: 
+ Names in WorkBook: Nhập tên vùng dũ liệu (không có các ký tự đặc biệt). 


+ Refers to: Chứa địa chỉ của vùng dữ liệu cần đặt tên. 


6. THAO TÁC VỚI HÀNG/CỘT/Ô VÀ VÙNG DỮ LIỆU TRONG WORKSHEET 
6.1. Chọn hàng/cộUô và vùng dữ liệu 

—_ Chọn một hàng hoặc một cột: đưa trỏ chuột đến phần tiêu đề hàng hoặc 
ần chọn và nhấn chuột trái (tiêu để hàng là tên hàng: 1, 2, 3,... 
và tiêu đề cột là tên cột: A, B, C, 


tiêu để 


—_ Chọn một ô: Nhấn chuột trái vào ô cần chọn. 
—_ Chọn nhiều ô: 
+ Các ô liên tục: Nhấn và giữ chuột trái kéo đến các ô cần chọn. 
+ Các ô rời rạc: Nhấn và giữ phím Ctrl, sau đó nhấn chuột trái vào các ô 
cần chọn. 
~ Chọn vùng dữ liệu: 
+ Vùng liên tục: Đưa con trỏ ô về góc trái trên của vùng dữ liệu, giữ phím 
Shift đồng thời nhấn nút trái chuột tại ô ở góc phải dưới. 
+ Vùng rời rạc: Chọn khối đầu, nhấn và giữ Ctrl rồi chọn tiếp các khối khác. 
6.2. Trộn nhiều ô 


— Chọn các ô cần trộn (là khối liên tục hình chữ nhật). 


9% 


—_ Chọn menu Format > Cells > chọn tab Alignment, đánh dấu Ý vào Merge 
Cell (hoặc kích chuột vào biểu tượng “33 trên thanh định dạng). 

Chú ý: Khi trộn nhiều ô mà các ô đều chứa dữ liệu thì chỉ có dữ liệu ởô đầu 

tiên được lưu lại và được căn chính giữa theo chiều ngang của ô mới trộn. 
6.3. Chèn hàng/cột/ô 

— Chèn hàng: Chọn vị trí hàng cần chèn, chọn menu Insert > Rows (hoặc 
nhấn chuột phải vào hàng được chọn, nhấn chọn Insert). Số hàng được 
chèn thêm vào sẽ bằng số hàng được chọn. 

— Chèn cột: Chọn vị trí cột cần chèn. chọn menu Insert > Columns (hoặc 
nhấn chuột phải vào cột được chọn. nhấn chọn Insert). Số cột được chèn 
thêm vào sẽ bằng số cột được chọn. 

— Chèn ô: Chọn vị trí ô cần chèn, chọn menu Insert > Cells (hoặc nhấn chuột 
phải vào ô được chọn, nhấn chọn Insert), xuất hiện hộp thoại sau: 


Insert 


 Shift cells rịght 


 Entire row 
€ Entire column 


Cancel | 


Hình 6.6: Hộp thoại chèn ô/ hàng/ cột. 
Trong đó: 

+ Shift cells right:  Chèn vào bên trái các ô đã chọn và chuyển dữ liệu sang 
ô bên phải. 

+ Shift cells down: Chèn vào bên trên các ô đã chọn và chuyển dữ liệu 
xuống ô dưới. 

+ Entire row: Chèn số hàng bằng số hàng chứa các ô đã chọn. 

+ Entire column:  Chèn số cột bằng số cột chứa các ô đã chọn. 

6.4. Xóa hàng/cột/ô 


— Chọn hàng(cột hay ô cần xoá, chọn menu Edit > Delete, xuất hiện hộp thoại: 


7- TH&ƯDTY-SH 97 


KHNNNHG - 


cs 


€ Entire ro. 
€ Entire column. 


se | 


Hình 6.7: Hộp thoại xóa ô/ hàng/ cột 
Trong đó: 
+ Shift cells Left: Xóa các ô đã chọn và chuyển dữ liệu từ ô bên phải sang. 
+ Shift cells Up: Xóa các ô đã chọn và chuyển dữ liệu từ ô dưới lên. 
+Entirerow : Xóa các hàng chứa các ô đã chọn. 
+ Entire column : Xóa các cột chứa các ô đã chọn. 
— Nhấn OK. 
6.5. Thay đổi kích thước của hàng/cột 
Cách 1: + Chọn hàng/ cột cần thay đổi kích thước. 
+ Chọn menu Format > Row > Height: thay đổi kích thước của hàng. 
Hoặc chọn menu Format > Column > Width: thay đổi kích thước của cột. 


Cách 2: Chọn tất cả các hàng, cột cần điều chỉnh (yêu cầu chọn cả hàng hoặc 
cả cột). Di con trỏ chuột đến phần phân cách giữa các hàng hoặc các cột, chờ con 
trỏ chuột biến thành hình mũi tên hai chiều, nhấn và giữ chuột trái, kéo để thay 
đổi kích thước hàng/ cột. 


6.6. Ẩn, hiện hàng/cột 
— Chọn các hàng/cột cần ẩn, chọn menu Format > Column > Hide (hoặc 
Format > Row > Hide). 
—_ Để hiện các hàng/ cột đã ẩn: chọn các hàng/ cột chứa hàng/ cột đang ẩn, 
chọn menu Format >...> UnHide. 
6.7. Cố định hàng/cột 
Đặt con trỏ vào ô phía dưới hàng và bên phải cột cần cố định, ví dụ ta cần cố 
định hàng 1, hàng 2 và cột A, B, C. Khi đó ta phải đặt con trỏ ở ô D3 rồi chọn 
menu Windows > Freeze Panes, xuất hiện hai đường thẳng phân chia bảng tính 
thành 4 phần. Gỡ bỏ cố định hàng/ cột: chọn menu Windows > Unfreeze Panes. 
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7. ĐỊNH DẠNG DỮ LIỆU 


Chọn dữ liệu 


cần định dạng, sau đó chọn menu Format > Cells hoặc nhấn tổ 


hợp phím CTRL + 1, xuất hiện hộp thoại: 


IFormat Cells 


-+l 


J] Mignment | Font | Border | Patters | Proteeten | 
€ategory: Samele - ~ 


'Seneral forrnat cells have no. 
Specfic nưnber format. 


C=—¬1_= 


Hình 6.8: Hộp thoại định dạng dữ liệu - Tab Number. 


7.1. Tab Number (định dạng kiểu dữ liệu) 


— General: 
— Number: 


— Currency; 


— Accounting: 


~ Date: 
~ Time: 


— Percentage: 


— Fraction: 
~— 8cientific: 


Định dạng mặc định ban đầu cho dữ liệu nhập vào. 

Chứa các tùy chọn dùng để hiển thị các số theo kiểu số 
nguyên, số lẻ, có dùng dấu phân cách hàng nghìn, hàng triệu. 
Dùng khi định dạng tiền tệ, về cơ bản là giống định dạng 
Number, khi chọn định dạng này, Excel tự động dùng dấu 
phân cách hàng nghìn, triệu. Ngoài ra, ta có thể chọn biểu 
tượng tiền tệ cho số 


Đây cũng là một định dạng tiền tệ, nhìn chung là giống định 
dạng Currency. 

Định dạng ngày tháng. 

Định dạng thời gian. 

Hiển thị ký hiệu phần trăm. 

Hiển thị giá trị phân số. 

Hiển thị số dưới dạng số mũ khoa học. Ví dụ ta chọn định 
dạng này với 9 số lẻ thì giá trị 12345678912 sẽ được hiển thị 
thành: 1.22E+10 (tương ứng 1.22*1010), hoặc số 0.0000008 có 
thể được hiển thị thành: 8.00E ~ 07. 
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— Text: 


— Special: 


— Custom: 


Dùng để thiết lập định dạng dữ liệu kiểu chuỗi. Khi đó dữ liệu 
nhập vào thường căn lề bên trái. 

Đây là những định dạng đặc biệt xuất phát từ các yêu cầu 
của người dùng như: định dạng số điện thoại (Phone 
Number), Zip code. 

Đây là định dạng tùy biến theo người dùng. Để thiết lập một 
định dạng mới chỉ việc nhập các ký hiệu sử dụng để định dạng 
vào mục Type, sau đó nhấn nút OK. 


Ví dụ: Đề thiết lập định dạng kiểu ngày tháng như bảng dữ liệu Hình 6.1 (2 số 
cho ngày, 2 số cho tháng, 4 số cho năm) thì ta làm như sau: Chọn Custom trong 


tab Number, nhập vào mục Type: dd/mmí/yyyy. 
7.9. Tab Alignment (định dạng lề) 


[ | Fee | Brder | paterns | proteeten | 
Text algnment - = 
Horzontal: 
[seneral x 
Vertcal: 


WBottom x 


Ta 
Text control — _ 
[” rap text | 
TT Shrinktoft 


TT Merge cels 
Right-to-left 
Text drection: 


|Context x 


~_ rOrienkation ~ 


~xe¬ 


E=¬_== I 


Hình 6.9: Hộp thoại định dạng lề dữ liệu - Tab Aligment. 
Có các mục sau: 


—_ Text alignment: Chứa 3 lựa chọn: 


+ Horizonal: Chứa các căn chỉnh lề chữ theo chiều ngang của 6ó. Trong đó, tùy 
chọn General là ngầm định (dữ liệu số căn phải, dữ liệu chuỗi căn trái). 


+ Vertical: Chứa các căn chỉnh Ì 
Bottom là căn chỉnh mặc định (dữ liệu nằm mép dưới của ô). 


chữ theo chiều dọc của ô, trong đó 


+ Indent: Hộp chọn thiết lập khoảng cách từ mép trái ô đến vị trí xuất 


hiện dữ liệu. Mặc định bằng không. 


— Orientation: Dùng để thiết lập góc quay của chữ bằng cách thiết lập góc 
quay ở mục Degrees hoặc chọn góc quay trực tiếp trên bảng xoay có mũi 
tên ở phần trên. : 

—_ Text Control: Chứa 3 điều khiển, trong đó: 

+ Wrap text: Điều khiển dùng để ngắt dòng trong ô, làm cho dữ liệu trong ô 
không bị tràn sang ô bên cạnh. 

+ Shink to ñt: Tùy chọn này có tác dụng la giảm cỡ chữ trong ô được chọn để 
nội dung hiển thị vừa trong ò đó. 

+ Merge Cells: Trộn ô. Các ô được trộn phải là một khối chữ nhật. Sau khi 
trộn chỉ giữ lại dữ liệu ở ô đầu tiên. 


4.3. Tab Font (định dạng Font chữ) 


Irormat Celis 2M) -3|x| 
Xe] se Fat 1=... 
Fant duc ñ 
Pm= Fe 
g P 
VnTener HE ho 
VnUniverse H 
kg xI [Bswae ~| : 
PT =m=mm= x 
;£ffects ” 
LÍ Srkethrough 
L Ƒ Sepgrsept 
LÍ S4bserpt 


Thự kỹ a TrueType font. The same fonk ái be u#ed ơn both youz prittec 


—=—1_s= _I| 


Hình 6.10: Hộp thoại định dạng Font chữ - Tab Font. 


Có các mục sau: 


+ Font: Font chữ. 

+ Font style: Kiểu dáng chữ. 

+ Size: Kích cỡ chữ. 

+ Underline: Các kiểu gạch chân. 

+ Color: Màu chữ. 

+ Bffects: Các hiệu ứng khác. 

+ Preview: Xem các mẫu đã chọn. 


Để thiết lập Font chữ mặc định cho Excel, chọn menu Tools > Option, chọn 
Tab General và chọn Font chữ và cỡ chữ mặc định tại hộp Standard font. 
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bu  “ +IxI 


Cdœ | Intemaloaal | Save Ì EmecChadng | Speing | Sacudiy 


Wem | Cacưaion | tát  Geneal | Transbon | CuxtomLdts | Chat 
DEN S2 7 uc Tà 7C c ch  nC Tế An 

[T RIGI reference style ÍT Brompt for workbook properties 

[T Ienere other applications Í” Provide [eedback with sound 

ÍØ Fưnction tooRips Í” #eomon roll wikh InteliMouse. 


ÍZ Recently used file list: [+ 2] enries 


Web Options... | Servjce Options... 
Standard font: II _Y, 5izg:[l2 


Defaut fle location: VoTime 
At startup, open alfes in: 
User name: 


E=¬1_= 


Hình 6.11: Hộp thoại Option. 
Ví dụ: Để có tiêu để như hình dưới đây, ta làm như sau: 


1 
2 
Si 
4 


T—ˆ B. 6C |. ] F S H I 


TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y HÀ NỘI CÔNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
BỘ MÔN TOÁN TIN Độc lặp - Tự do - Hạnh phúc 


Tại ô A1 gõ: trường đại học y hà nội, và định dạng về kiểu chữ .VnArialH, 12. 
Tại ô A2 gõ: bộ môn toán - tin, và định dạng về kiểu chữ .VnArialH, 19, đậm. 


Tại ô E1 gõ: cộng hoà xã hội chủ nghĩa việt nam, định dạng kiểu chữ 
.VnArialH, 12. 


Tại ô E2 gõ: Độc lập - Tự do - Hạnh phúc, và định dạng về kiểu chữ .VnArial, 
12, đậm. 


Chọn vùng A1:C1, sau đó nhấn nút B8 trên thanh định dạng để trộn ô và căn 


chữ vào giữa. Làm tương tự với các vùng A2:C2; E1:H1; E2:H2. 


14. 
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Tab Border (tạo khung viền cho các ô) 
Hình 6.12 có các mục sau: 
+ Presets:  None (không có khung viền); Outline (có viền xung quanh); 
Inside (có các đường viền trong). 
+Border: Thêm bớt đường viền (nhìn trực quan). 
+ Line: Chọn các kiểu nét của đường viền. 


+ Color: Màu của đường viền. 


IFormat Cells 


Nunber | Algnment | Font  ÏẾQrđệr ¡| Patterns Ì Protection | 


Presets LUỆNgLr22222S4 
Style: 


None Outine  Tnsde 


Border -—.— — ———— 


Zj ï | lÍ NỊ 


The selected border style can be applied by clicking the presets, preview' 
diagranr or the buttons above. 


—=—1_s« 


Hình 6.12: Hộp thoại định dạng đường viền cho ô - Tab Border. 


7.5. Tab Patterns (màu nền của ô) 
Chọn màu nền hoặc chọn các dạng mẫu trong mục Pattern, sau đó nhấn nút OK. 


Ngoài các cách định dạng dựa theo menu, ta có thể thực hiện định dạng dựa 
theo thanh công cụ. Ví dụ: Ta có thể định dạng Font chữ, cỡ chữ, lể,.... dựa theo 
thanh công cụ Formatting. 


B7U 33 $ % 
Hình 6.13: Thanh Formating. 


Ví dụ: Nhập bảng số liệu Hình 6.1 và thực hiện định dạng: 


—_ Toàn bộ bảng dữ liệu về Font chữ tiếng Việt bằng cách nhấn tổ hợp phím 
Ctrl + A, sau đó chọn menu Format > Cells, nhấn tab Font, và chọn về 
Font chữ .VnTime, cỡ chữ 13. 


— Hàng tiêu để cột định dạng in đậm, căn giữa bằng cách bôi đen hàng 1, 
nhấn nút Ð' và nhấn nút Š trên thanh định dạng. 


—_ Các cột STT, Tuổi, Giới, Vàng da, Xuất huyết, BC, SGOT, SGPT, KQĐT: 
căn giữa. 


— Cột “Ngày vào viện”, có kiểu dữ liệu dạng date: dd/mm/yyyy bằrg cách 
chọn cột Ngày vào viện, sau đó chọn menu Format > Cells, chọn tab 
Number, chọn Custom và gõ dd/mm/yyyy trong hộp Type. 

Ví dụ: Dựa vào bảng dữ liệu Hình 6.1, thực hiện định dạng kẻ khung tảng dữ 

liệu và màu nền của tiêu để các cột như mẫu sau: 
A 8 


1 §T| — Họđệm - stVăng ạ Xuất huyết, T lnB . ĐT |Nhóm, 
? lên Thị 2| TRUE 3Ì 2| 4d 2 2 
3 — 2|QuachMính 04/11/1998] 3| 3j_ FALSE 2| 26| tị 3ị 2 
4 — 3|Đê Quốc TUIEIS7| 2 3| FALSE 2| MỊ TỊ 3 3 
$ — 4jHoäng Thưy 0508/1989) 1Ì — -3| FALSE 1| 1. 4| 3 3 ? 
§ 5|Ðô Thị Minh. 03/05/1999|_ 2J 3j FALSE 3j23| 31 4ì 1 1 
1Ị S|VúThuy 03/01/19 TRUE. 2j87| TRỊ 13Ị 2| 1 
%_ TÌTạHữu 03/12/1987 TRƯE 3[M[ tị tị 3| —1 
$ — BÌNguyênTh,Thụ 03/12/1998] — 2) 3 1 
10 _— 8JNguyên Nhật 08/10/1998) _ 3| 3 1 
11 _ 10/Trân Minh, 03/67/1999. 1 1 
12_— 11JHoáng - _03/08/1999) 2 1 
13 _— 12|Nguyên Tiên bmni 
14 — 1ẠÌTrên Đực ï = 4i 
15 — HÌNguyễn Minh, ï 09/12/1998 3 2l 
18. T6ÌNguyênThịThu |Trang | 3| 2 NghệAn 03/11/1998 1 1 
17_ 16 (èn Thị Thu |Ha 3| 2jNghệAn 04/10/1498) 3ị 1 
lê TNgmện Quạh  |Thư 4[_ 2ÌNghệ An 1/2/1897 2J T1 
l9 T8ÌNguyênHoang |Tung 8| TÌNghệAn .05/08/1999) 2 1 
39, l@ÌNgwyênThah |Tung | T0| 1ÌNgệAn 03/05/199! 3 1 
34 20[TrảnThanh — [Huyện | 12|- 2|NghèAn 03/01/1988} 2Ï 2| 2| 
32_ 2I|Tràn ThịMai _ P! lỊ 2VihPhục | 03/121988| 2| II 
3 _ 22|Lê Hữu |Sơn 0| 2/QuảngNnh | 03/04/1998) 1Ì 1 1 
M_— 23|Ðê Van ITrương| 2| 1jQuửngNnh | 0899/1998 3J 4 1 
%  24|OuahLmn An | 03j 2ÌThahHaa | 0397H999| 1 3 T1 
3 28|NguyễnTrọng |Hải 4õ lịThanhHoa | 03⁄03⁄1895J lÌ_ hmg; 
AI, 26|LêPhương |Anh | I4[ 2jThanhHoa | 0912/1995) 2 HINKI 
38 27NNguyễnNam  JSơn 04|  1JVính Phục 09/07/1996] 2i 1 
3 28iNguyênTreng |Hỏ | 65| tÌVinhPhục 09/2/1898, ?| 8m 
307 28|Lê Ngọt Bịh | 5| 2ÌThanhHos ñ 3 
3 __ 30|Bul Trọng JĐạt TIỈ 1ÌVínhPhục 3 P 1 


Hình 6.14: Ví dụ định dạng kẻ khung và màu nền. 
Thực hiện kẻ khung như sau: 
—. Chọn vùng dữ liệu cần kẻ khung: A1:N31. 
—_ Thực hiện kẻ khung như sau: Chọn menu Format > Cells, 

+ Chọn Tab Border và thực hiện định dạng phù hợp. Ở dây, đường kẻ 
khung ngoài và đường kẻ giữa các cột là đường nét liền, còn đường kẻ 
giữa các hàng là đường nét đứt. 

+ Chọn Tab Patterns, chọn màu phù hợp. 

— Nhấn OK. 


8. THIẾT LẬP TRANG 


Chọn menu File > Page Setup, xuất hiện hộp thoại: 


(Page Setup 


Page _Ì| Mưgins | HeaderjFoeter | Sheet | 


ch ¬ 
DỊ sư. HH tướm  “Ge= 

Scalng Qptlons... 

€ Adustto [I00 -#Ï%nomaisze 


Co: [ — 2jpse@)wesoy [1 — 3]jel 


Print gualty: - [300 dpi xi 
frst page nưmber: |Ado. 
cưới 


Hình 6.15: Hộp thoại định dạng Page Setup - Tab Page. 


Có các Tab sau: 


* Page: Chọn trang in. 


Orientation: Hướng in (Portrait: In đứng, Landscape: In ngang). 
Scaling: Điều chỉnh trang bảng tính. 
Paper size: Khổ giấy. 


Print quality: 


Chất lượng in. 


First page number: Có đánh số ở trang đầu tiên. 


* Margins: Căn lễ. 


+ixi 
Paoe — [Hgrs]| HeadejFooter | Sheet | 
m= ba soi Brit... 
1 = |J0.5 E:| 
Print Previee_ 
©ptions. 
keft: Right: 
| h= 
Bottom: Eooter: 
: pos 
tê gen 
TT Horgontaly [Ƒ yerticaty 
E=1_= 


Hình 6.16: Hộp thoại định dạng Page Setup ~ Tab Margins. 
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Top: Lể trên, Bottom: Lể dưới, Left: Lể trái, Right: Lể phải 


«  Header/Footer:Chèn tiêu đề đầu trang (header) và chân trang (footer). 


Page - Margns Header/Footer ' Sheet 


Prnt area: 
Phím tifes 
Roas to repeat at top: 


€olumns to repeat at left: 


EgGraines Comments: (Hone)} 
[Bia and »hite 

E]traft quality 

Ro+t and column headings 


Cell errors as: - dsplayed 


aqe order 


Doan, then over 
{È} Over, then dơan 


Ennt... - } (PriatPrevez ] | Qpens... ] 


Hình 6.17: Hộp thoại định dạng Page Setup - Tab Sheet. 


Ví dụ: Dựa vào bảng dữ liệu Hình 6.1, thực hiện lặp tiêu đề của các cột trên 
nhiều trang 


—_ Chọn menu File > Page Setup, sau đó chọn Tab Sheet. 

—_ Đặt con trỏ trong mục Rows to repeat at top, chọn vùng dữ liệu làm tiêu để 
để lặp, hoặc có thể gõ trực tiếp trong mục đó địa chỉ: $1: $1. 

— Nhấn OK. 


— Để kiểm tra sự lặp lại tiêu đề vừa thực hiện ở trên, chọn menu File > 
Print Preview. 


9. XEM TRANG BẢNG TÍNH TRƯỚC KHI IN 


Chọn menu File > Print Preview, màn hình xuất hiện: 


106 


ESIEIE 
SHT mien RD [R6EZ Balưog lui ve ven Trị 
Nguyễn Thị [| SHàNE ñ2101996) 1 jj TRỤC 
1|Quach Mmn bnn iậNh 0011988) 3| 3 FRLSE 
TRGg — Tiến TM IIIDIL2IREIREENiIL.S 
{Hoàng ThUY, |Hông. -|jHạ Nà. | 04001989) 1 3j FALSE 
ZIB2TwMIh — |PNươg, THaNg. 090098] 2| 3 fAlsE 
Hữ1/71 Ngự | l5 “lHaT& 3011988) 2| 3 TRỤ 
[LThHw Hộ | 33| J]HATW 0700| | 3] TRUẾ 
Bề §NaynTnh Tag | 8 MT TEIPIL-]REI TALSE 
SNaynNj in | 15 Tài đ8iữi8g] 3| — Ä— TRE 
Tiảnhm — [lam | dị TH ÌY I8UIN8| [——| TMSE 
TIÌHng, lạm | tị :hạTw 030098] 3| ——j TALSE 
lôNgwnln jCường| l2 ¡QưngNm 09121984 1 3 fAUE 
T3WnÐw — lỪụg | HỊ Hôgwn]| UNMI || TRE | 
Hình 6.18: Cửa sổ Print Preview. 
Có các nút sau: 
Next: Chuyển về sau một trang bảng tính. 
Previous: Quay về trước một trang bảng tính. 
Zoom: Phóng to trang bảng tính. 
Print...: “Thực hiện chế độ in. 
Setup... “Thiết lập trang. 
Margins: Hiện thị các thanh để điều chỉnh lề. 
Page Break Preview: Khuôn nhìn dạng ngắt trang bảng tính. 
Close: Đóng thoát khỏi chế độ Print Preview. 
10.IN AN 


—_ Chọn menu File > Print, xuất hiện hộp thoại (hình 6.19) : 


€ó các mục sau: 


+ Printer: Chọn loại máy in. 
+ Print range: 
trang nào). 
+ Print what: Chọn in cái gì. 
Selection: In vùng đã chọn. 


Active sheet (s): In sheet hiện hành. 


Entire WorkBook: In toàn bộ WorkBook. 


+ Copies: In bao nhiêu bản. 
—_ Nhấn OK để thực thi. 


Chọn vùng in (All: In tất cả, Page: Từ trang nào đến 
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+IxI 


PP Laser 1100 (M6) v Poperties... 
Ide 
HPLaser)et 1100 (MS) _TmdPte.. | i0 


LPTI: 


Hình 6.19: Hộp thoại Print. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 

1. Có tối đa bao nhiêu WorkSheet trong một WorkBook? 
a) 3 
b) 64 
c) 128 
d) 256 

2. Để định dạng kiểu dữ liệu, chọn cách nào sau đây: 
a) Chọn menu Format > Cells > Number. 
b) Chọn menu Format > Cells > Alignment. 
e) Chọn menu Format > Cells > Pattenrs. 
đ) Chọn menu Format > Cells > Proteetion. 

3. Để đặt tên vùng dữ liệu, chọn cách nào sau đây: 
a) Chọn menu Insert > Name > Deñine. 
b) Chọn menu Insert > Name > Paste. 
œ) Chọn menu Insert > Ñame > Apply. 
đ) Chọn menu Insert > Name > Label. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 6.1. Mỏ Microsoft Excel, phân biệt WorkBook, WorkSheet. Làm quen với 
các khái niệm trong sách Lý thuyết. 
Bài 6.2. Thực hiện các thao tác sau: 


A BE... DịỊE F 6 -H Ï„. AB T 
1 STT  Họđệm Tên Tuỏi Giới Địaphương Ngảy vào viện Sót Xuất huyết BC $@GOT SGPT Nhóm 
2 INguyễnThị Hiển 05  2HaNội 03/01998 1 TRUE 14 28 41 2 
3 2OuảchMnh Quang 15 1HảNội 04/41/1998 3 FASE 13 26 17 2 
4 3ĐỗQuốc Khánh 25 - 1HaNội 1112497 2 FALSE 12 39 72 2 
5 #HoảngThuỷ  Hông T1 2HaNội 06/08/1999 1 FAISE l4 45 36 2 
6 5Đ6ThịMih Phương 8 2HaNội 03051999 2 FASE 23 31 14 1 
7 6VũThuỷ Ngọc 15 2HaTâ 03/01/1998 2 TRUE 87 T8 135 1 
.8] TTạHữu Anh — 38 tlaTar—] 0342497 2 TRUE 14 18 12 1 
$ 8NguyênThịThu Trang 6 2HaTây 03121998 2 FASE 15 92 12 1 
10 9NguyênNhật Tiên 75  1HaTây 0810/4998 3 TRUE 11 72 109 1 
11. 10TrắnMinh Tuân 8 1HảTây 03/07/4999 3 FALSE 41 38 21 1 
12. 11Hoảng Anh 10 1HaTây 03/06/1999 3 FALSE 10 80 105 1 
13 I2NguyếnTiên Cường 12 lOQuảngNnh 0912/4995 1 FALSE 13 38 15 1 
1 13TrằnĐực Trọng 13 lOuảngNnh 09074997 3 TRUE 86 333 24 1 
46 I4NguyễnMinh Tuấn 11 1ThanhHoa 09/12/1998 3 FALSE l6 82 81. 2 
46 I6NguyễnThịThu Trang 2 2NghệAn 03/41/1998 3 FALSE 13 23 2 1 
1? 16NguyênThịThu Hà 3 2NghệAn 04/10/1998 1 TRUE 87 25 25 1 
19 1TNguyênQuỳnh Thư 4 2NghệAn 11121997 2 TRUE 13 103 12 1 
19. 18NguyễnHoang  Túng 9 1NghệÂn 06/08/4999 3 FASE 13 3⁄4 27 1 
20 19NguyễnThánh Trung 10 †NghệAn 03/05/4999 2 TRUE l8 24 29 1 
2( 20TrảnThah  Huyn 12 2NghệAn 03014998 2 FASE 31 34 28 2 
22 24TrảnThịMai Phương lệ 2VinhPhúc 03421995 2 FASE 12 15 18 1 
23 22LêHữu Sơn 05 2OuảngNhnh 0304/1998 4 FALSE 29 45 26 1 
24 23 Đồ Vân Trường 2 lQuảngNhnh 0809/4998 3 FALSE 12 28 21 1 
26 _ 24 Quach Lan Anh 03 2 ThanhHoa 03071999 4 TRUE 45 28 36 1 
28 25 Nguyễn Trọng - Hải 4.8 1 ThanhHöa 0303/4995 1 FALSE 41 41 37 2 
27 26 Lê Phương Anh 14 2ThanhHoa 09/12/4995 2 TRUE 10 34⁄4 27 1 
28 27NguyênNam Sơn 08  1VinhPhúc 0907/1996 2 TRUE 15 3⁄4 60 1 
29 28 Nguyên Trọng - Hội 6§  1VinhPhúc 09124998 2 TRUE 13 25 63 1 
30. 29 Lê Ngọc Bịch 5 2ThanhHỏa 04/05/4998 1 TRUE 12 68 120 2 
31 30 Bửi Trọng Đại 11 1VĩnhPhúc 1124997 3 TRUE 43 47 109 1 
Trong đó: Tuổi: Đơn vị là năm. 
Giới: 1: Nam; 2: Nữ. 
Ngày vào viện: mm/dd/yyyy (tháng/ ngày/ năm). 
Xuất huyết: False: Không xuất huyết; True: Có xuất huyết. 
Sốt: 1: Không sốt; 2: Sốt nhẹ; 3: Sốt cao. 
Nhóm: 1: Hôn mê gan do bệnh cấp tính; 2: Hôn mê gan 


do bệnh mạn tính. 
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D Ä NNuG: Sứ: Si ống: B HT] " K M N, 0P 
-1/§TT Hđệm — Tên Tuổi Giới Địaphương Ngàyväoviện Sót Vâng da Xuithuyết Tỉnh thản BỀ $@OT$GPTKQĐT Nhóm 
2 INgyỂNTh  HẾn 0% 2HaNðI WXUSSĐ + 2 TRUE ; 2M 18 4 2 2 
3  2OAhM”“h Quang lộ IVinhPhục  0IUIĐ 3 3 FALSE - "NA %5 § ð 
4 3Đ60uớC Khanh 25  1HaNộI IWIN 2 3 FALSE 210 39 T1 2 2 
5, 4HoangThuy Hỏng 7 2HaNội 0508/1999 1 3 FALSE 1U 4 3 3 2 
€ SĐ6TR|MMh Phương 8 2HaNội 0385/99 2 3 FALSE SiẾS: .ĐI Í -f-  T 
1 §VũTRuy Ngọc - l5 2HaTây 030198 2 3 TRUE 287 T8 6 2 1 
8 TTẠạH”U Anh — 35 1HaTây 0312487 2 3 TRƯ 3M 1919 2 1 
.§ #NgWỂnTHTRU Trøg 6 2HaTây 032/998 2 2 TRUE 215 9 12 3 1 
l #NgênMặ Tin T5 IHATi 0810/1996 3 2 TRƯE 3H 7 9 3 1 
Ø IUIAMnh Tuần 8 1HäTây 0380799 3 + FALSE {Á1 36 21 1 1 
“12 1IHoảng Anh — 10 1HaTây 006/499 3 3 FALSE 310 80 105 2 1 
l3 I2NRNinTỂA Cương 12 lOuẢNgNnh 09/2496 | 3 FASE j 11 36 165 2 1 
9 13TrânBứC Trọng l3 IOuẢHQNNh 0907187 3  3- TRƯE j 286 333 4 2 1 
6Ì WNggửnMmh Tuần | l[ThanhHoa ] 09124998 3 3 FASE 216 8 81 3 2 
%6 ISNgÊRTNThU Tang 2 2NghỆAn 03H86 3 3 FALSE 18 220 1 1 
17. I6NNWỄnTHThU Hà 3 2NghệAn 0/0996 1 2 TRE 287 %5 5 3 1 
1. 4 2NghỆAn HHI2HĐT 2 3 TRUE 119 18 12 2 1 
1 9 TMghỀNn 0508/4999 3 2 FALSE - 19 4 27 2 1 
” 10 TNghỆAn 035/999 2 3 TRƯ 218 242 3 1 
24 20TaThah  Huyến 12 2NghệAn 0019969 2 3 FALSE lại UỤM 2 2 
.22 2ITảmThMa Phương lệ 2ViNhPht 03/2495 2 2 FALSE #1 TU 1 1 
23 22LêHữU Sm 0ã 20O0jgNnh 03/8 1 3 FALSE 2189 4 86 1 1 
14, 23Đ6Van Tương 2 IOuửgNnh 0809988 3 3 FALSE (1.4401 2 1 
% 24Quhlan Anh 03 2ThahHoa 0307/89 1 3 TRUE 246 78 3 3 1 
#% /8NgẾNHọg Hà  4§ IThanhHoa 030/195 1 3 FALSE ĐẠI @Ð Ø 7 2 
?!_ 3LiPhương Anh 14 2ThanhHea (2/5 + ? TRỤ 310 1M Tổ 2 1 
2# 2TNgyNam $n 6 lVnhPhúíc 090796 2 3 TRUE 316 M 88 2 1 
23 29NgyỂnItmg Hộ 65 IVnhPhục 091/988 2 3 TRƯE 38 %8 6 1 1 
39 29LêNgọc BPh 5 2ThahHo 0605188 1 3 TRỤE 213 68100 3 2 
3l 30BUTtĐG Đi — 1 VínhPhúc HINH 3 2 TRUE 243 41 109 3 1 


'WorkSheet, thực hành copy, xoá, đi chuyển, đổi tên. 
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b) Chèn thêm các trường vàng da, tỉnh thần, kqdt vào bảng số liệu trên. 


Trong đó: 
Tỉnh thần: 1: Tỉnh táo; 2: Tiển hôn mê; 3: Hôn mê. 

1: Nhẹ; 2: Vừa; 3: Nặng. 

(kết quả điều trị): 1: Khỏi; 2: Đố: 3: Thất bại. 

Bài 6.3. Định dạng bảng dữ liệu: 
a) Tên các trường font chữ .VnTime, in đậm, cỡ chữ 12. 


Vàng da: 
KQĐT: 


b)_ Kẻ khung đường viền cho bảng dữ liệu (khung viền ngoài cùng đậm). 


e) Căn chỉnh số liệu sao cho: tên các trường và số liệu b: 


định tính nằm 


giữa ô; số liệu biến định lượng và ngày tháng nằm lệch phải; số liệu kiểu 
ký tự nằm lệch trái. 
Bài 6.4. Đặt tên cho WorkBook và WorkSheet vừa tạo. Chèn thêm 


Bài 7 
CÔNG THỨC TRONG EXCEL 


Thực Ì 
. Lập được bảng dữ liệu dựa trên công thị 


1. KHÁI NIỆM CÔNG THỨC 

Công thức là một tập hợp các phép tính và các tham số theo một quy luật nhất 
định nào đó, kết quả mang lại phụ thuộc vào các tham số tính toán của công thức. 
Công thức trong Excel bao giờ cũng được bắt đầu bởi dấu =. 

Một ô chứa công thức trong bảng tính EXCEL có 2 thành phần: công thức và 
giá trị. Phần hiển thị của ô thường là hiển thị giá trị. Muốn biết công thức, chúng 
ta đưa con trỏ về ô chọn và đọc công thức trên thanh công thức. 


9. CÁC TOÁN TỬ TRONG MỘT CÔNG THỨC 


«Toán tử số học: 


- Cộng + 
— Trừ _ 
- Nhân k 
- Chia l 
~_ Lũy thừa & 
«Toán tử chuỗi: & (Nối chuỗi). 


»_ Toán tử so sánh: 


=_ Lónhơn > 
—_ Nhỏhơn < 
~_ Bằng = 
—_ Lớn hơn hoặc bằng >= 


—_ Nhỏ hơn hoặc bằng < 


—_ Khác <> 
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« Toán tử logic: 


— Và and 
— Hoặc or 
—_ Phủđịnh not 


3. CÁCH THỰC HIỆN CÔNG THỨC 

Có 2 cách tính toán chính: 
» Tính trực tiếp trên từng ô: 

~_ Đưa con trỏ về ô cần tính toán. 

- Gõdấu= 

-_ Gõ số liệu và các phép toán. 

-_ Nhấn Enter. 

Ví dụ: =12*6/8 sẽ cho ta giá trị 9 tại ô được tính. 
5 Tính toán dựa trên công thức uà địa chỉ ô: 

—_ Đặt con trỏ ở ô muốn chứa kết quả. 

~_ Gõdấu= 

—_ Gõ địa chỉ và các phép toán. 

- _ Nhấn Enter. 

Các tham số tính toán trên bảng tính là địa chỉ các ô, Excel sẽ lấy giá trị của ô 
dựa trên địa chỉ của các ô này và đưa vào các công thức để tính toán. Địa chỉ của ô 
được xác định qua tên cột và tên hàng. Ví dụ: A5, B10. 


4. SAO CHÉP, DI CHUYỂN CÔNG THỨC 
4.1. Sao chép công thức 
«Ổ Khái niệm: ` 

Là thao tác chép công thức đến vị trí mới và giá trị của công thức lúc này phụ 
thuộc vào loại địa chỉ của các thành phần tham gia vào công thức. 
»_ Các loại địa chỉ trong Excel: 

—_ Địa chỉ tương đối: Là địa chỉ mà mỗi khi sao chép công thức đến vị trí mới 

thì tên hàng và tên cột bị thay đổi theo hình thức tịnh tiến song song. 

Ví dụ: Ô D4 có công thức =A4+B4+C4, khi sao chép nội dung này đến ô Dõ thì 
công thức ô Dõ lúc này là =A5+B5+C5 (chú ý, các thành phần của công thức được 
tịnh tiến theo ô chứa công thức). 
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—__ Địa chỉ tuyệt đổi: Là địa chỉ mà khi sao chép công thức đến vị trí mới thì tên 
hàng và tên cột không bị thay đổi. Để ký hiệu một ô là địa chỉ tuyệt đối, 
người ta dùng thêm ký tự $ ở trước tên cột và tên hàng, chẳng hạn $A$4. 

Ví dụ: Ô D4 có công thức =$A$4 +§B$4, khi sao chép nội dung này đến ô D5 

thì công thức ô D5 vẫn là =$A$4 +$B$4 

~—_ Địa chỉ hỗn hợp: Là địa chỉ kết hợp cả tương đối và tuyệt đối (ví dụ, $A4 ~ 
tuyệt đối cột, tương đối hàng hay A$4 - tuyệt đối hàng tương đối cột ). Mỗi 
khi sao chép công thức đến vị trí mới thì tên hàng hoặc tên cột có thể bị 
thay đổi tuỳ theo hướng sao chép. 

Ví dụ: Ô D4 có công thức =§A4 +§B$4, khi sao chép nội dung này đến ô Dõ thì 

công thức ô Dõ bây giờ là =$A5 +§B$4 
«Cách sao chép công thức 

Di chuyển chuột đến góc phải phía dưới của ô, khi con trỏ chuột biến thành 

dấu +, nhấn và giữ chuột trái rồi kéo đến ô cần sao chép. 


DI x 
—T AT” Tỷ Ẹ 
Khi 4 
? 8 
3 6 
4 
kì 


Hình 7.1: Ví dụ về sao chép công thức. 

Ví dụ (hình 7.1): Ô D1 có công thức = B1*C1 (kết quả 20), đưa con trỏ chuột 
vào góc phải dưới, nhấn và giữ chuột trái, kéo chuột xuống ô D2, D8. Vì B1*C1 là 
địa chỉ tương đối, nên khi công thức đó được sao chép xuống D2 thì nó trở thành 
B2*C2 (kết quả là 24). 

4.9. Di chuyển công thức 
5Š Khái niệm: 

Là thao tác chuyển công thức đến vị trí mới, địa chỉ và giá trị của công thức 
lúc này vẫn không thay đổi. 

« Cách di chuyển công thức: 

Nhấn chuột vào ô chứa công thức cần di chuyển, đưa con trỏ chuột lên đường 
viền của ô chứa công thức, khi đó, con trỏ chuột chuyển thành hình mũi tên bốn 
chiều. Nhấn giữ chuột trái và kéo đến vị trí cần chuyển tới thì thả ra. 

Ví dụ (hình 7.2): Ô D1 có công thức = BI*C1 (kết quả 20), nhấn chuột vào ô 
D1, đưa con trỏ chuột lên đường viền của ô chứa công thức, khi đó, con trỏ chuột 
chuyển thành hình mũi tên bốn chiều. Nhấn giữ chuột trái và kéo xuống ô Dõ thì ' 
thả ra. Lúc này công thức ô Dõ vẫn là =B1* C1 và giá trị vẫn là 20. 
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Hình 7.2: Ví dụ về di chuyển công thức. 


5. CÁCH LẬP BẢNG DỮ LIỆU DỰA TRÊN HÀM SỐ 

Giả thiết ta cho hàm số y=f(x) với x biến thiên trong đoạn [a,b]. Ở đây f thực 
chất là một công thức và x có thể là một giá trị cụ thể hoặc địa chỉ của một ô. Nếu ta 
làm cho ô đó biến thiên thì y cũng sẽ thay đổi theo. Làm thế nào để ô đó biến thiên? 
Rất đơn giản: ta để nhiều giá trị x vào một cột và tính giá trị y vào cột bên cạnh. 


Chúng ta có thể sử dụng công thức để tính giá trị của hàm tại giá trị nào đó của 
biến hay lập bảng dữ liệu dựa trên hàm số. Đầu tiên, tạo dãy giá trị biến (theo cột 
hoặc dòng). Sau đó, dựa trên dãy giá trị biến và công thức để tạo dãy giá trị hàm. 

Ví dụ: Cho hàm số y = xỶ + 3x? -5x +8. Hãy lập bảng dữ liệu chứa các giá trị 
hàm số y, biết x là các số nguyên e [—10,10]. 


0| 

kả 

8 

7 

LÌ -70 
5 +17 
4 12 
3 23 
2 2 
Si 15 
0 8 
1 

b2 

<Ì 

4 

s 

6 

TẢ 

8 

9 

0 


la:|m 


z 
18 
47 

100 
183 
302 
463 
B72 
935 
1258 


mi = 


| 


—= 


D 


ma mmm 


Hình 7.3: Ví dụ về lập bảng dữ liệu dựa theo hàm số. 
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Chọn cột A chứa dãy giá trị biến x: ô A1 chứa tiêu đề x, ô A2 chứa giá trị —10 
(giá trị bé nhất của x), ô A3 chứa công thức =A2+1. Đưa con trỏ chuột về góc dưới 
phải của ô A3, khi trỏ chuột biến thành hình dấu cộng + màu đen, nhấn và giữ 
chuột trái, kéo đến ô chứa giá trị cuối cùng của x (ô A22) thì thả ra. Chọn cột B 
chứa giá trị hàm: ô B1 chứa tiêu để y, ô B2 chứa công thức =A2^3+3*A2^2— 
ð*A3+8. Đưa con trỏ chuột về góc dưới phải của ô B2, khi trỏ chuột biến thành 
hình dấu cộng + màu đen, nhấn giữ chuột trái và kéo đến ô chứa giá trị cuối cùng 
của hàm (ô B22) thì thả ra. 


6. CÔNG THỨC TRÊN NHIỀU 'WORKSHEET, WORKBOOK 

Trong trường hợp các thành phần của công thức nằm trên nhiều WorkSheet, 
thậm chí trên các WorkBook khác nhau thì khi tham chiếu đến công thức phải chỉ 
rõ tên WorkSheet và tên WorkBook chứa thành phần đó. Một công thức khi được 
tham chiếu đến các WorkBook, WorkSheet có dạng tổng quát: 

IBook name] Sheet_name! ĐịachỉI Phéptíinh1......ĐịachiN 
Trong đó:  /Boob name} chỉ ra tên của WorkBook được tham chiếu. 

Sheet_name! dùng để chỉ tên của WorkSheet được tham chiếu. 

Ví dụ: Ô Dã của Sheet1 nằm trong Book1 chứa giá trị 20. 


K4 Microsoft Encel - Book1 


s3] Ele Edit View Jnset Fgmat Toos Data Window Hep ViekeyO2I 
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ô Cõ của Sheet2 nằm trong Book2 chứa giá trị 30. 
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và ô A5 của Sheet1 nằm trong Book2 muốn chứa giá trị của tổng (10 + Cõ + Dõ), 
thì tại ô A5 phải gõ =10+Sheet2!Cã+[Book1]Sheet1!Dõ ta được kết quả là 60. 
ẨẪ] Ele EdE View Inset fFomat Tods Data Wjndow Heip  VietkeyO2.1 
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CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Trong Excel, muốn điển tự động các số từ 1 đến 100, ta sử dụng công cự: 
a) AutoFormat. 
b) AutoCorrect. 
e_ AutoFill. 
d) Tất cả đều sai. 
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2. Trong Excel, những địa chỉ nào sau đây là tương đối: 
a) A§5 
b) B10 
©) $C§8 
đ) $B5 
3. Công thức trong Excel có thể được lập dựa trên nhiều WorkSheet, nhiều 
'WorkBook. Điều đó đúng hay sai? 
a) Đúng. 
b) Sai. 
4. Trong Excel, nếu ô A1 chứa 5, ô A2 chứa 100, ô A3 chứa 200 và ô B2 chứa 
công thức = A2+(1+$A$1), khi kéo công thức này xuống ô B3, ô B3 sẽ có giá trị: 


a) 106 b) 206 
e) 1006 d) 2060 
BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 


Bài 7.1. Cho bảng số liệu sau trong Excel: 


IBWI| L] ệ€ } DÐD | E ( F 6 H 


BẰNG THANH TOÁN THUỐC CHỮA BỆNH 


šÍ 
2| 
3 /§TT Tên thuốc Đơnvị Số lượng Đơngiá Thành tiền Thực trả 
1 ATUSRN60ml Lạ 30 12000 
CLOROCID. Vì 9 2000 
3 ALPHACHYMO Vì 5 16000 
4 CLAMOXYL250me Gói 10 4000 
5Š PARACETAMOL 200m Gói 10 2000 
6 LACTẾOLFORT 340mg Gói 10 5700 
7 PANADOL 500mg Viên. 6 3000 
8 OTHINâm lọ 20 4000 
9 CEPHALEXN Vì $ 8000 
Ví 6 11000 
"Tổng tiền: 
a) Tính của mỗi loại thuốc (Thành tiền = Số lượng* Đơn giá). 


b) Tính số tiền phải trả (Thực trả) của mỗi loại thuốc sau khi cửa hàng thông 
báo được giảm 10% nhân dịp khai trương. 
e) Tính tổng tiền phải trả. 
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Bài 7.2. Cho bảng số liệu sau trong Excel: 


D 


=E- 


BẰNG THANH TOÁN TIỀN VIÊN PHÍ 


Giới tinh Tuổi Ngày vào Ngày ra Số ngày Sẽ tiến 


45 
3§ 
29 
31 
30 
$6 
% 
43 
41 
26 


^ B 3 
1 
2.,STT Họ và tên 
3... 1 TRẤNTHLTHUNG Nữ 
4. 2 PHÍVANTÀI Nam 
5 3 LƯUCHUMINH Nam 
6 4  TRINHTH[VÂN Nữ 
7 _ Š_ HÀTHUYHÀNG Nữ 
8_ 6 PHAMHÚUĐÔ Nam 
97 PHANTHANHHÁI Nam 
10 8 LÝTRẤNNAM Nam 
11 9 NGUYỄÊNTH(LAM Nữ 
12. 10 LÊTHUTRÀ Nữ 
13 
| Số ngày nằm viện ứ nhất: 
16 Sð ngày nằm viện nhiều nhất: 
16 Số ngày năm viện trung bình: 
17 


12/112 
12/1222 
12/15/2 
01203 
0194/03 
0124/03 
02/01/03 
02/03/3 
02/05/3 
03/05/03 


E1 


a) Tính số ngày nằm viện cho mỗi bệnh nhân. 


b) Tìm số ngày nằm viện ít nhất, nhiều nhất và số ngày nằm viện trung bình 


của các bệnh nhân. 


e) Tính số tiền mà các bệnh nhân phải trả, biết: Số ngày nằm viện <=30: mỗi 


12/2102 
1218/02 
01/2803 
0193/03 
01/1103 
01/1703 
02/1023 
02/1/03 
02/08/03 
04/28/03 


ngày 20000; từ ngày 31 trở lên, mỗi ngày 15000. 


Bài 8 


CÁC HÀM TÍNH TOÁN TRONG EXCEL 


1. KHÁI NIỆM 

Chúng ta thường biết đến các hàm số trong toán học như là một ánh xạ từ X 
vào Y trong đó X và Y là các không gian đa chiều. Trong EXCEL, người ta cũng 
dùng một khái niệm tương tự và ký hiệu là: 

f(đs1, đs2,....) 

Trong đó: f là tên của hàm và đs1, đs2, ... là các đối số. 

Các đối số có thể là các giá trị hoặc địa chỉ của một hoặc nhiều ô. Có bao nhiêu 
đối số và các đối số đó đứng thứ tự như thế nào phụ thuộc vào hàm cần tính. 

Chú ý: Trong EXCEL, một đối số có thể là một dãy các ô hoặc một tập hợp bất 
kỳ của các ô. 


9%. CẤU TRÚC CỦA MỘT HÀM VÀ CÁCH KHỞI TẠO 


2.1. Cấu trúc của hàm 
=<Tên hàm>(đs1, đs2,...đsn) 

Trong đó: 

—_ Dấu = để chỉ ra rằng phần theo sau là một hàm (công thức). 

—_ Tên hàm, chẳng hạn SUM, chỉ ra phép tính sẽ được thực hiện. 

—_ Đối số là giá trị hoặc địa chỉ ô mà trên đó hàm sẽ tác động. Mỗi hàm có tối 
đa 30 đối số, giữa các đối số cách nhau bởi dấu phẩy (,). Khác với đối số 
trong các hàm toán học, đối số ở đây có thể là một số, ký tự, biểu thức logic, 
vùng địa chỉ ô, thậm chí là một hàm. Khi một hàm làm đối số của một hàm 
khác thì trước nó không có dấu =. 
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Ví dụ 1: = SUM(5,9,221). 
Ví dụ 2: = SUM(A1:K]). 
Ví dụ 3:= AVERAGE(SUM(8,6,7),9). 


Để khởi tạo một hàm, ta chọn ô đặt kết quả, rồi gõ trực tiếp tên hàm và các đối 


số hoặc sử dụng Wizard. 
2.2. Tạo hàm bằng cách sử dụng Wizard 


—_ Xác định ô đặt kết quả rồi chọn menu Insert > Funetion => xuất hiện hộp 


thoại sau: 


Search for a functlon: 


lữ a brief description of what you want to do and then. 6 


Icick Go 


Or select a category: |5tatistcal x 


AVERAGE(number1,numberZ,...) 


Returns the average (arithrnetic mean) of *s arguments, whích can be 
nnưnbers or names, arrays, or refererces that contain numbers. 


tp gnthzfunclon _ [ % ]_ œ= 


#l 


Hình 8.1: Hộp thoại chứa danh sách các hàm. 


Trong đó: 


Search for a funetion: Mô tả ngắn gọn hàm cần sử dụng rồi nhấn Go. 


Or select a category: Danh sách các loại hàm. Nhấn vào nút -* để chọn loại 


hàm phù hợp: 
+ Most Recently Used: Các hàm vừa mới sử dụng gần đây nhất. 
+All: “Tất cả các hàm. 
+ Financial: Các hàm về tài chính. 
+ Date and Time: Các hàm ngày tháng và thời gian. 
+ Math & Trig: Các hàm toán học. 
+ Statistical: Các hàm thống kê. 
+ Lookup & Referenee: Các hàm tham chiếu và tra cứu. 
+ Database: Các hàm về cơ sở dữ liệu. 
+ Text: Các hàm văn bản. 
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+ Logical: Các hàm logic. 
+ Information: Các hàm thông tin. 
+ Engineering: Các hàm về kỹ thuật. 
Seleet a funetion: Tên hàm cụ thể của loại hàm đã chọn ở trên. 
— Nhấn OK => xuất hiện hộp thoại để nhập các tham số cho hàm: 


AVERAGE 
Ỉ Number1 X- 
ì Nưmber2 1M- 


Retưrne the average (arthmetic mean) of its argunents, which can be nưmbers or names, 
arrays, or references that contain nươnbers, 


Number1: nunber1,number2,.... are 1 to 30 numeric arguments for wwhich you wanE 
the average. 


Formula result = 


Heb ơn thía function Lx _]_ œ« 


Hình 8.2: Hộp thoại nhập các đối số của hàm. 
— Nhấn OK. Kết quả sẽ hiện ra tại ô đã chọn để đặt hàm. 


2.3. Đưa hàm số vào công thức 
Chúng ta có thể đưa hàm số vào làm toán hạng cho công thức, chẳng hạn: 
= 10 + SUM(12,18) sẽ cho kết quả là 40 


3. CÁC HÀM THÔNG DỤNG 
Giả sử có bảng số liệu sau trong Excel: 


E7 & ki 
=s: 1B... © 
1 Điểm Tin Điểm Hoá 


2 8 Ũ 
3 9 7 
4 5 § 
5 6 4 
B 6 6 

K3 4 9 
8 § 7 
9 7 6 
0 9 9 
" 8 5 
12 


Hình 8.3: Bảng số liệu làm ví dụ. 
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3.1. Các hàm thống kê 
« SUM(nạ nạ... nụ): Tính tổng của k số: nạ, nạ,..., nụ. 


Ví dụ 1: =§UM (6,9) cho kết quả là 15. 
Ví dụ 2: =8§UM(A2:A11) = 6ï. 
« AVERAGE(ny, nạ... nụ): Tính giá trị trung bình của k số: nụ, nạ,..., nụ. 
Ví dụ 1: =AVERAGE(9,7,5) cho kết quả là 7. 
Ví dụ 2: = AVERAGE(A2:A11) cho kết quả là 6.7. 
«  COUNT(nạ, nạ... nụ): Đếm số phần tử kiểu số. 
Ví dụ 1: =COUNT(A1:A11) cho kết quả là 10 (vì ô A1 không phải kiểu 
số nên không đếm). 
Ví dụ 2: =COUNT(ð,8,3,9,“DHY'") cho kết quả là 4. 
«  MAX(ng nạ... nụ): Cho giá trị lớn nhất trong k số: nụ, nạ,..., nụ. 
Ví dụ 1: =MAX(9,6,2,11) cho kết quả là 11. 
Ví dụ 2: =MAX(A1:A11) cho kết quả là 9. 
« MIN(nạ, nạ... nụ): Cho giá trị nhỏ nhất trong k số: nụ, nạ,..., nụ. 
Ví dụ 1: =MIN(9,6,2,11) cho kết quả là 2. 
Ví dụ 2: =MIN(A1:A11) cho kết quả là 4. 
« MODE(nyạ, nạ... nụ): Cho biết giá trị thường gặp nhất trong một dãy số. 
Ví dụ: =MODEG,7,8,3,5,7,5,9) cho kết quả là ð. 


»Š MEDIAN(ny, nạ... nụ): Cho kết quả là giá trị trung vị của một dãy số. 
Dãy đối số trong hàm MEDIAN máy tự sắp xếp theo thứ tự tăng dần. 


Ví dụ 1: =MEDIAN(1,3,3,4,) cho kết quả là 3. 
Ví dụ 2: =MEDIAN(1,2,3,4,5,6) cho kết quả là 3.5. 
5© VAR(np, nạ... nụ): Cho kết quả là phương sai mẫu gồm k phần tử. 
Ví dụ 1: =VAR(1,2,3,4,5,6) cho kết quả là 3.5. 
Ví dụ 2: =VAR(A2:A11) cho kết quả là 3.12 
5 STDEV(ny, nạ... nụ): Cho kết quả là độ lệch chuẩn của mẫu gồm k phần tử. 
Ví dụ 1: =§TDEV(1,2,3,4,5,6) cho kết quả là 1.87 
Ví dụ 2: =STDEV(A2:A11) cho kết quả là 1.8 
» STANDARDIZE(, tb, dl): Chuẩn tắc hoá giá trị x của phân bố chuẩn: 
„-: tb 
đì 
Trong đó: + x là giá trị muốn chuẩn hoá. 


+ tb là trung bình. 
+ dl: Độ lệch chuẩn. 
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Ví dụ 1: =§TANDARDIZE(42,40,1.5) cho kết quả là 1.333333. 

Ví dụ 2: =§TANDARDIZE(9. 6.7,1.8) =1.28 
CORREL(fxp, x„ ..„ xa}ÍYp Yz --+ y¬}): Cho biết hệ số tương quan của hai 
dãy số liệu. (Hai dãy có số phần tử tương ứng với nhau). 

Ví dụ 1: =CORREL(3,2,4,5,6),{9,7,12,15,17)) cho kết quả là 0.997. 

Ví dụ 2: =CORREL(A2: A11, B9: B11) cho kết quả là 0.19. 

SLOPE(fyp, y„.., Ya}(Xp, x„ ..„ x„}): Cho biết hệ số a của phương trình 
đường thẳng y = ax+b - đường thẳng biểu thị mối tương quan giữa 9 dãy số 
liệu đã cho. 

Ví dụ: =§LOPE(A2:A11, B2:B11) cho kết quả là -0.19697. 
INTERCEPT(fy, vz .., Y„}ÍXp, x» ..„ x„}): Cho biết hệ số b của phương 
trình đường thẳng y = ax+b - đường thẳng biểu thị mối tương quan giữa 2 dãy 
u đã cho. 

Ví dụ: =INTERCEPT (A2:A11, B2:B11) cho kết quả là 8. 

Chú ý: Đối với hàm SLOPE và INTERCEPT: Dây {yạ, yạ, - 
phụ thuộc, dãy {xị, xạ, .... xạ} là biến độc lập và hai dãy có số phần tử tương ứng 
với nhau. 

SUBTOTAL(Loại thống bê, phạm 0i): Cho kết quả là giá trị của một hàm 
tính toán, thống kê trong phạm vi của vùng dữ liệu. 

Trong đó: Loại thống kê nhận các giá trị số từ 1 đến 11, mỗi số ứng với một 


số 


yạ} phải là biến 


loại hàm muốn tính toán với phạm vi, bao gồm: 


[ Loại thống kê Ì Tên hàm mm 
[ 1 Average “Tính trung vinh, 
l 2 Count Đếm các ô chứa các trị số ch _= các ô btrống). 
: 3 CountA 
4 Max Tìm giá trị lớn nhất. 
: 1" Min Tìm giá trị bé nhất. 
6 Product | Tính tích số 
# Stdev _ | Độ lệch chuẩn của mẫu. 
8 SŠtdevp Độ lệch chuẩn của toàn bộ quần thể. 
9 Sum Tính tổng. 
[ 10 |Var |Phươngsaimẫu  _ 
11 Varp_ Phương sai của toàn bộ quần thể. 


Hình 8.4: Bảng các loại hàm thống kê trong hàm SUBTOTAL. 
Phạm oi: Địa chỉ vùng dữ liệu. 
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Ví dụ:  =SUBTOTAL(1, A2: A11) cho kết quả trung bình mẫu là 6.7. 
=SUBTOTAL/7, A3: A11) cho kết quả độ lệch chuẩn là 1.8. 
=§UBTOTAL/(10, A2: A11) cho kết quả phương sai mẫu là 3.12. 

8.2. Một số hàm khác 

+ ABS (biểu thức sô): Hàm cho giá trị tuyệt đối của biểu thức số. 
Ví dụ:  =ABS(-4) cho kết quả là 4. 

« - EXP(x): Hàm cho kết quả ex. 
Ví dụ:  =EXP@) cho kết quả là 148.4 

© — Pl(): Hàm cho kết quả là số m. 
Ví dụ:  =PIQ cho kết quả là 3.141593. 

« - POWER(+x,n): Hàm cho kết quả x”. 

Ví dụ: ` =POWBER(4,3) cho kết quả là 64. 

+ SQRT(biểu thức sổ): Hàm cho kết quả là căn bậc hai của biểu thức số. 

Ví dụ:  =SQRT(POWER(4,3)) cho kết quả là 8. 

«  IF(biểu thức logic, bt1, bt9): Hàm cho kết quả là bt1 nếu biểu thức logic 
đúng, ngược lại nhận bt2. 

Ví dụ: = TF (A3 =1, “Nam”, “Nữ”). Hàm sẽ cho kết quả là Nam nếu ô A3 =1, 

ngược lại cho kết quả là Nữ. 
»Ö  COUNTIF(uùng dữ liệu, điều kiện): Đếm số phần tử trong vùng đữ liệu 
thoả mãn điều kiện. 

Ví dụ: =COUNTIF(A2:A11, “ >=8”) cho kết quả là 4. 


4. ÁP DỤNG CÁC HÀM ĐỂ GIẢI MỘT SỐ BÀI TOÁN ỨNG DỤNG 
4.1. Nhắc lại một số khái niệm 


» Hệ số tương quan (r) giữa hai dãy số liệu x và y: 


« - Dự báo dân số: 
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Sự phát triển dân số của một quần thể (biệt lập) có tỷ 1 sinh (s) và tỷ lệ chết 
(c) tuân theo quy luật sau: 


8=so+8¡*x 
cœ=co+c*x 
trong đó x: số dân (đơn vị 1000 người) 
s, e (đơn vị 9/4„) 


kE Sọ~ Cọ h=|s|=|| 
& _ là dân số khi cân bằng ổn định. 


Lấy năm nào đó (nằm trong bảng số liệu) làm mốc và số dân năm đó = x0 
(thường chọn năm cuối cùng trong bảng số liệu). 


Đặt A=Ã©—*e 


Xo 
t= Năm dự báo - Năm làm mốc. 


Nếu xo e [0, x,] : 
x(f)=———+ 
0)= tin „) 
Nếu xọ >x: 


"0*t=2-] 


4.2. Các ví dụ 
Ví dụ 1: Theo dõi số dân, số sinh, số chết của 1 quân thể trong 5 năm liền, 
người ta thu được kết quả sau: 


Năm Số dân Sốsinh | Số chết 

1996 | 171447 | 4220 908 

1997 | 177363 | 3970 841 

1998 | 179376 | 3395 843 — 

1999 | 182011 | 3084 827 

2000 | 189621 | 3264 849 
Yêu cầu: 


— Tính hệ số tương quan giữa số dân và tỷ lệ sinh (r,), giữa số dân và tỷ lệ 
chết (rạ) 
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— Lập phương trình đường thẳng: s = a;*x +b; (x là số dân, s là tỷ lệ sinh). 
—_ Lập phương trình đường thẳng: e = a;*x +b; (x là số dân, e là tỷ lệ chết). 
Giải: 

s(tỷ lệ sinh) = Số sinh/ Số dân 

c(tỷ lệ chết) = Số chết / Số dân 


Lập bảng: 
^ 5 RHPNE- Ð E F 
+ Năm Số dân Sốsinh Sốchết  s e 
2 1996 171447 4220 903 0024614 0.00527 
3 1997 177363 3970 841 0022383 0.00474 
4 1998 179376 3325 843 O.018536 0.00470 
| 5 1999 182011 3084 827 0016944 0.00454 
8 2000 189621 3264 849 O.017213 0.00448 
|? 
8. n= -0.860165495 Tạ= -0.89509 
9 a¿= -4.39324E-07 aạ= -4.2E-08 
10 bạ= .0.09900064 I bạ= 0012272 
Hình 8.5: Lập bảng số liệu và dùng các hàm để tính toán. 
Ví dụ 2: 


Từ bảng số liệu trong Ví dụ 1, ta lập được hai phương trình đường thẳng sau: 
s = 0.099 — 0.0000004393*x 
c = 0.0123 — 0.00000004182*x 

Hãy dự báo dân số của quần thể năm 2015. 

Giải: 


Lập bảng và áp dụng công thức để tính: k, h và x,. 


2 S % sị e 

4 0.0990 00123 -0.0000004393  -0.00000004182 
4 

5 k=S-Q= 00861 

6 h=abs(s,)-abs(c)= 00000003975 

7 x.=k/h= 218112.538 


Hình 8.6: Lập bảng số liệu. 
Khi đó: x, = 218.112.538 là dân số lúc cân bằng ổn định. 
Chọn năm cuối cùng trong bảng số liệu (năm 2000) làm mốc dự báo (ứng với 
=0), do đó xạ = 189691. 


Do x¿ > xo > 0 x(t=0) = xọ hàm phát triển dân số có dạng: 
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Dự báo năm 2015 ứng với t = 15: 


So S ® e 
0.0990 00123 -0.0000004393 _ -0.00000004182 


0.0867 
0.0000003975 
218112.538 


“ìớ Ơn Bo M 


0.1503 
189621 
10 Sð dân dự báo: x= 209536.5 


Hình 8.7: Kết quả dự báo dân số. 

Ví dụ 3: 

Sự phát triển dân số của một nước (quần thể biệt lập) có tỷ lệ sinh (s) và tỷ lệ 
chết (c) tuân theo quy luật sau: 

s = 0.0490395970 - 0.0000003446 *x 

c = 0.009810417 - 0.0000000397 *x 

Trong đó x: số dân (đơn vị 1000 người). 

Hãy dự báo dân số năm 2010. Cho biết dân số khi cân bằng ổn định. Biết rằng 
năm 2000 dân số là 65215 (đơn vị 1000 người). 

Giải. 

Lập bảng và áp dụng công thức để tính: k, h và xe. 


2 S% © s Ẳœ 

$ 0.04909597 0.0093104 -0.0000003446 -0.0000000397 
4 k=S -Q= 003979 

§ h=abs(s,)-abs(c,= 3.049E-07 

6 xe=k/h= 130487.22 


Hình 8.8: Lập bảng số liệu. 
Khi đó: x, =T=13048722 (đơn vị 1000 người) là dân số lúc cân bằng ổn định. 


Chọn năm 2000 ứng với t = 0, do đó xẹ = 65215 (đơn vị 1000 người). 
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Do x, > xo > 0 x(tZ0) = xọ hàm phát triển dân số có dạng 


Đặt 4 


Dự báo năm 2010 ứng với t = 10: 


2 So Ccẹ sị œ 
. 0.04909597 0.0093104. -0.0000003446 -0.0000000397 
.4 Ik=§, -cv= 0.03979 

5 'h=abs(s,)-abs(c¡)= 3.049E-07 

6 xe=k/h= 130487.22 

TIA= 1.0009 

-8 |xe 65215 | 

9 SØðdandựbáox= 780256 


Hình 8.9: Kết quả dự báo dân số. 


5. TÌM HIỂU CÁC LỖI DO CÔNG THỨC VÀ HÀM TRẢ VỀ 
«_ Lỗi ##HHH là gì? 

Lỗi này xảy ra khi công thức trong ô tạo ra kết quả quá dài nên không vừa 
trong ô. Để khắc phục, chúng ta có thể tăng chiều rộng của ô hoặc thay đổi định 
dạng số cho ô. Ngoài ra, khi trừ giữa các kiểu ngày và giữa các kiểu giờ với nhau, 
nên đảm bảo rằng công thức phải đúng. Ngày và giờ trong Excel phải có giá trị 
dương, nếu tạo ra kết quả âm, Excel cũng sẽ hiện ra ###### trong ô kết quả. 

«_ Lỗi #DIVI0! là gì? 

Lỗi này xảy ra khi công thức chia cho không. Để khắc phục, thay đổi tham 
chiếu hay cho giá trị khác không vào ô được dùng làm số chia. 
«_ Lỗi # N/A là gì? 

Lỗi # N/A xảy ra khi công thức hay hàm số tham chiếu đến một ô chứa giá trị 
không phù hợp (thường gặp nhất là giá trị của các đối số trong các hàm tìm kiếm). 
Muốn khắc phục lỗi này, phải xác nhận lại giá trị của các đối số cho phù hợp. 
«Lỗi # NAME? là gì? 

Lỗi này xảy ra khi Excel không nhận biết được dữ liệu trong công thức. 
Nguyên nhân có thể là viết sai tên hàm, không có dấu “” trong phạm vi vùag dữ 
liệu, nhập kiểu văn bản nhưng lại không bao trong cặp 
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«Lỗi # NULL! là gì? 

Lỗi # NULL! xảy ra khi bạn chỉ ra phần giao giữa hai vùng dữ liệu nhưng 
thực tế lại không giao nhau. Ví dụ, để tính trung bình của 2 vùng dữ liệu A1: A5 
và C1: C5 thì chúng ta phải viết =average(A1: A5,C1: C5) nhưng nếu quên dấu 
phẩy () giữa hai vùng dữ liệu thì Excel sẽ hiểu là tính trung bình của các ô giao 
của hai vùng này nhưng trên thực tế hai vùng này lại không giao nhau và lúc này 
Excel sẽ báo lỗi # NULL!. 

»_ Lỗi #NUM là gì? 

Lỗi này được báo khi có vấn để với các con số trong công thức hay hàm số như: 
sử dụng sai kiểu của đối số (dối số yêu cầu kiểu số nhưng lại nhập kiểu khác), công 
thức tạo ra số quá lớn hay quá bé mà không biểu diễn được trong Excel... 

« Lỗi #WREF!? 

Lỗi #REF! xảy ra khi tham chiếu ô không hợp lệ. Lỗi này hay gặp nhất trong 
trường hợp chúng ta vô tình xoá bỏ các ô được tham chiếu bởi các công thức khác 
hoặc dán các ô cần di chuyển lên các ô được tham chiếu bởi công thức. 

»_ Lỗi # VALUE!? 

Lỗi này xảy ra khi có đối số hay toán hạng được sử dụng không đúng như: 

kiểu dữ liệu yêu cầu là kiểu số hoặc logic nhưng lại nhập kiểu ký tự. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 

1. Hàm trong Excel là một công thức được tạo săn. Đúng hay sai? 
a) Đúng. 
b) Sai. 

9. Một hàm trong Excel có tối đa: 
a) 3 đối số. 
b) 2 đối số. 
e) 30 đối số. 
d) 128 đối số. 

3. Đối số của một hàm trong Excel có thể là: 
a) Một giá trị cụ thể. 
b) Một địa chỉ ô. 
e) Một hàm. 
đ) Cả a, b và c đều đúng. 


$9 TH&ƯDTY-SH 129 


4. Hàm =if(4=sum(9,3),5,7) có kết quả bằng: 
a) ð 
b) 7 
œ 0 
d) Không thực hiện được. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 8.1. Theo dõi số dân, tỷ lệ sinh (TLS), tỷ lệ chết (TLC) của 1 xã trong 5 


năm liền, người ta thu được kết quả sau: 
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Năm | Số dân TUS TUC 

1996 4670 0.0411 | 0.0099 
1997 4860 0.0397 | 0.0074 
1998 5050 0.0352 | 0.0099 
1999 5170 0.0375 | 0.0064 
2000 5470 0.0336 | 0.0059 
a) Sử dụng công thức để tính hệ số tương quan giữa số dân và tỷ lệ sinh 


(r)), giữa số dân và tỷ lệ chết (r,). 

b) Sử dụng hàm CORREL để tính rụ, rạ. So sánh kết quả này với kết quả 
câu a. 

©) Sử dụng công thức để lập phương trình đường thẳng: s = ai*x +bị, 
€ = a¿*x +bạ (x là số dân, s là tỷ lệ sinh, c là tỷ lệ chết). 

d) Sử dụng các hàm SLOPE, INTERCEPT để tính các hệ số aạ, a;, bạ,bạ. 
So sánh kết quả này với kết quả câu c. 

Bài 8.2. Từ bảng số liệu trên, dự báo dân số năm 2015. 


Bài 9 
CƠ SỞ DỮ LIỆU 


1. KHÁI NIỆM VỀ CƠ SỞ DỮ LIỆU TRONG EXCEL 

Trong Excel, bảng cơ sở dữ liệu là tập hợp các dữ liệu trên một vùng bao gồm 
các cột và các hàng (ít nhất một cột và hai hàng trên bảng tính). Các cột được gọi 
là trường (Field), các hàng được gọi là bản ghi (Record) theo quy định sau: 

— Hàng đầu tiên ghi các tiêu đề của dữ liệu, mỗi tiêu để trên một cột, các tiêu 

để này là tên trường (FieldName). 

—_ Từ hàng thứ hai trở đi chứa dữ liệu, mỗi hàng là một bản ghi (Record). 

Chú ý: Tên trường phải là dạng ký tự; không được bắt đầu bằng số, công 
thức, .... Nên đặt tên trường ngắn gọn, không trùng lặp 

Ngoại trừ hàng đầu tiên, các ô tiếp theo trên cùng một cột đều có cùng kiểu dữ 
liệu (cùng là ký tự, cùng là số, cùng là ngày tháng, ...). 


Tên trường 1 Tên trường 2 Tên trường 3 Tên trường 4 Tên trường 5 


Sau đây là một ví dụ minh hoạ bảng dữ liệu (hay còn gọi là bảng cơ sở dữ liệu) 
trong Excel. 
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^ 5 


! ST Hgđệm 


1 Nguyễn Thị 
2 Quach Minh 


3 Đô Quốc 
4 Hoang Thuy 
§ Đó Thị Minh. 
6 Vũ Thư 
TTạHữu 
8 Nguyễn Thị Thủ 
$ Nguyên Nhật 
10 Trân Minh 
11 Hoang 
12 Nguyễn Tiến 
13 Trân Đức 
14 Nguyễn Mnh 
15 Nguyễn Thị Thủ 
16 Nguyên Thị Thủ 
17 Nguyễn Oưynh 
18 Nguyễn Hoàng 
19 Nguyên Thanh 
20 Trân Thanh 
31 Trản Thị Mai 
22 Lê Hữu 
33 Đó Ván 
24 Quách Lan 
25 Nguyễn Trọng 
3% Lê Phương. 
3ï Nguyễn Nam 
28 Nguyễn Trọng 
29 Lê Ngọc 
30 Bửi Trọng 


Tuôi: 


0 


P. 


TC DSE( E—_ H1 T K_ LM.N 
Tên Tuổi Giới Bịaphương Ngày vào viện St Vàng đa Xuithuyết Tinh thản BC $6OTS6PT KOĐBT Nhóm 
Hên 05 2HaNộI 0I0/I69 1 2 TRE - 2M 28 41 
Quang {§ lVhhPhc  (MWUIMB 3 3 FALSE 218 4% 0 
Khẩh 25 THaNộ UIT 2 3 FALSE 212 38T? 
Hôg 7 2HaNội 056899 1 3 FASE 1M 4% 
Phương 8 2HaNði 0305/1999 2 3 FASE `. 
NgẸc 15 2HaTâ/ 0301/1898 2 3 TRUE 2817 T8 t5 
Anh 35 1HaTây 0I/NWT 2 3 TRUE 3 18 10 
Tang 6 2HaTây 0312/J6886 2 2 TRUE 2 1 9 12 
Tin T5 1HaTây 0#HB 3 2 TRƯE 3 1 T? 108 
Tiến 8 1HaTây (301/969 3 1 FASE LÁẠi 36 21 
Anh — 10 1HaTây 03984899 3 3 FASE 3 10 80 106 
Cương 12 lOuhgNHh 09285 1 3 FASE 11838 18 
Tig I3 10ujNgNH 00/87 3 3 TRE 286 93 24 
lun 1i lThahHoa  0MI2IMB 3 3 FASE 2 16 82 81 
Tang 2 2NghỆÂn 0VHSSB 3 3 FASE 19 23.0 
Hà 3 2NMHỆAn 061/8 + 2 TRƯE 281 2% 1% 
Tư 4 2Nh‡n AI2HSI 2 3 TRUE 1 1 103 12 
Tức 8 INghỆMn (08/999 3 2 FASE !9 M1 
Tưng 10 INghệẤn 0305/I89 2 3 TRUE 218 088 
Huyển 12 2NghÈAn 0X0IWB 2 3 FASE 33 1 28 
Phương 13 ;Mn-] 0/995 2 2 FASE 212 15 18 
§m 05 200ảgNHh 0MMUIMS | 3 FASE 229 4% 
Tương 2 {QuửQNnh 080W 3 3 FASE {10 28 21 
Wh 03 ?ThahHa  0M0/198 ¡ 3 TRƯE 249 38 3% 
HÀ 45 lThahHa 030195 1 3 FALSE 241 4 
Nh  Ế ?TRANHMA  (MIMS 2 2 TRỰ 310 1M 27 
§m 6 IVnNPh:  9/S 2 3 TRƯC 3 l 3 60 
Hộ 65 IVNhPhC 0912198 2 3 TRUE 3198 2% 6 
Bíh 5 #ThamhHba 0605898 1 3 TRUE 2 12 68 130) 
ĐẠO 1l IVnNPh UIT 3 2 TRUE 243 47 109 


Tỉnh thận 
Vàng da: 
KQĐT: 
Sốt: 
Nhóm: 


Hình 9.1: Bảng dữ liệu minh hoạ. 
Giải thích số liệu trong bảng: 


Đơn vị là năm. 


1: Nam; 2: Nữ. 


False: Không xuất huyết; True: Có xuất huyết. 


1: Tỉnh táo; 2: Tiền hôn mê; 3: Hôn mê. 


1: Nhẹ; 2: Vừa; 3: Nặng. 


(kết quả điều trị): 1: Khỏi; 2: Đỡ: 3: Thất bại. 


1: Không sốt; 2: Sốt nhẹ; 3: Sốt cao. 
1: Hôn mê gan do bệnh cấp tính; 2: Hôn mê gan do bệnh mẹn tính. 


3. SỬ DỤNG FORM 


Form trong Excel là một công cụ dùng để hiển thị đữ liệu từ một bản ghi trong 
bảng dữ liệu và cho phép thực hiện một số thao tác như: thêm, sửa, xoá và tìm 
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kiếm thông tin dựa trên một điều kiện nào đó. Form chứa tất cả các trường trong 
bảng dữ liệu. 
Hình dưới đây cho ví dụ minh hoạ một Form dựa trên bảng dữ liệu ở hình 9.1. 


2.1. 


sm: IBBEERRRRR .-  :‹= 
Họ đệm: Nguyễn Thị — — Ng 
Tên: [nên peee || 
Tuổi: J0.5 
iới: 2 
Find Prev. 

Địa phương: - [HàNội ———— 

Ẵ ằ— Find Next 
Ngày vào viện: |10/03/1998. ————— 
sân ï Grteria 
Vàng da: B cse 


Xuất huyết: TRUE 
Tịnh thần: B 


Hình 9.2: Hộp thoại Form. 


Để hiển thị dữ liệu dựa vào công cụ Form, thực hiện như sau: 


Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 


—_ Chọn menu Data > Form, xuất hiện cửa sổ Form như Hình 9.2. 


Form sẽ mở bản ghi đầu tiên trong bảng dữ liệu. Từ đây ta có thể thực 
hiện một số thao tác trên Form. 


Thêm bản ghi mới 


Nhấn nút New trong cửa số Form. Khi đó tất cả các trường trong Form 
đều trống. 

Muốn di chuyển đến các trường khác trong Form, nhấn phím Tab hoặc 
kích chuột vào trường đó. 

Mọi dữ kiện nhập vào các trường trên Form sẽ được ghi vào bảng dữ liệu khi 
nhấn nút Close. Nếu nhấn phím Enter, thì sẽ bổ sung một bản ghi mới nữa. 


Form sẽ bổ sung bản ghi vào cuối bảng dữ liệu. 


9.2. Xoá một bản ghi 

Nhấn nút Delete để xoá một bản ghi hiện hành khỏi bảng dữ liệu. Những bản 
ghi bị xoá không thể khôi phục lại được. 
2.3. Di chuyển giữa các bản ghi 

Nhấn nút FindPrev để di chuyển về trước một bản ghi và nhấn nút FindNext 
để di chuyển đến một bản ghi kế tiếp trong bảng dữ liệu. 
2.4. Tìm kiếm các bản ghi 

— Nhấn nút Criteria, xuất hiện Form để nhập điều kiện tìm kiếm. Điều kiện 
có thể nhập trong nhiều trường và phải thỏa mãn đồng thời (các điều kiện 
đó được hiểu ngầm định là AND). 

— Sau khi nhập điểu kiện vào các trường, nhấn nút FindPrev hoặc nút 
FindNext để tìm từ bản ghi hiện hành về đầu bảng dữ liệu hoặc từ bản ghi 
hiện hành đến cuối bảng dữ liệu. Form sẽ hiển thị bản ghi đầu tiên thỏa 
mãn điều kiện. 

— Nếu không có bản ghi nào thoả mãn điều kiện, không có thông báo lỗi, thì 
Form sẽ hiển thị bản ghi hiện hành. 

Ví dụ: Form tìm ra những bệnh nhân có tuổi <=6 và giới tính là nam. 

Số liệu quy ước: 1: Nam ; 3: Nữ 


q ma. ä DỤ 
Ng TT | Hiệp: 
n _—— 1 _ Nhếnnút .e B 
tổ: <5 #eme |, FindNext có kết 
£ nNượNn J| quả như bên cà Ị 
"—=... cạnh ng 
 == Hullet | Mghyvboệt [IIMISS ——” 
SE mm LN: sù ñ 
từng: q | tuyết ` 
Xu8thưyê: Ln JIi 
B24 | hô Ƒ 
& K la3 
St %0]: * 
Si #t [Ủ 
4QðI: B 
 N nnn 
_ — 


Hình 9.3: Ví dụ về chức năng tìm kiếm của Form. 
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3. SẮP XẾP DỮ LIỆU 
Sắp xếp dữ liệu là sự hoán đổi vị trí các đòng trong bảng dữ liệu sao cho dữ 
liệu trên cột được sắp theo thứ tự tăng hoặc giảm dẫn. 


Đối với dữ liệu dạng số: tăng giảm theo giá trị 

Đối với dữ liệu dạng ký tự: tăng giảm theo thứ tự từ điển (Chú ý: một số ký tự 
trong bộ mã TCVN8 có thứ tự từ điển không chuẩn). 

Đối với dữ liệu dạng ngày tháng năm: sắp xếp theo thứ tự thời gian. 

Hình dưới đây minh họa sắp xếp "Tuổi" giảm dân, “BC” tăng dần dựa theo số 
liệu hình 9.1. 

A 8 ồ.. 2E 1. 6 ! J K. LM N!0,ĐP 


+ STT Họđệm Tên Tuổi Giới Địaphương Ngày vioviện st Vâng da Xuất huyết Tình thản BC $GOT SGPT KQĐT Nhóm 


2 Ø8L@Phương Anh 14 2ThahHoe 09121895 2 2 TRỤC 310M 27 2 1 
3 ITrànĐức Tọng l3 lOuảgNnh 090719 3 3 TRUE 286 39332 4 2 1 
4 2ITr&RTNMA Phương l3 2VnhPhúc 0WI2995 2 2 FALSE 212 156 18 1 1 
5 I2NguễnTin Cương l2 iOuảngNHh 09121995 1 3 FALSE 119 38 1% 2 1 
6 20TrànThah Huy 12 2NghệAn 001998 2 3 FALSE 33M 28 2 2 
7 30BữTrọng Đạt Ấ1— 1ViRhPhúc IUI2WT 3 2 TRÚE Ì 243 47 19 3 1 
6 - 11 Hoâng Anh — 10 1HaTấy 0308/1993 3 3 FALSE 310 80 105 2 1 
9 CI9NguyênThánh Trung 10 INghệAn 0305/1999 2 3 TRUE | 218 2 2 3 1 
1 #ĐỀThjMñh Phương 8 0305/16) 2 3 FALSE 323 31 1 1 1 
_11J 10 Trấn Minh Tuân 8 03071999 3 1 FALSE 141 38 21 1 1 
1? l8NguyênHoang Túng — 8 (508/999 3 2 FALSE 119 8 7 2 1 
l3 9NgyynNhậ Tin 7% 1HaTây 08/1/4998 3 2 TRUE 31H T2 109 3 1 
% 4HoângThuy Hông 7 2HaNj 0508/1999 1 3 FALSE 11C 49 386 3 2 


Hình 9.4: Bảng dữ liệu sắp xếp “Tuổi” theo thứ tự giảm dần và "BC” tăng dần. 
Các bước thực hiện như sau: 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
— Chọn menu Data > Sort, xuất hiện hộp thoại: 


Sort Lz1xỊ 
Sort by 
Tuổi x] Ý Ascendng 
——  Descending 
Then by 
£ Ascending 
— Descending 
Then by. 
x f® Ascending. 
—— CDescending. 


My data range has 
 Header row. — Noheader row 


Hình 9.5: Hộp thoại Sort 


Có các mục sau: 

Sort by: Cột ưu tiên nhất trong khóa sắp xếp. 

Then by: Cột ưu tiên thứ hai và thứ ba trong khóa sắp xếp. 
Ascending: Sắp xếp theo thứ tự tăng dần. 

Descending: Sắp xếp theo thứ tự giảm dần. 

Header row: Giữ nguyên hàng đầu tiên làm tiêu để. 

No Header row: Tất cả các hàng được xem như là số liệu để sắp xếp. 


+ + +e + + #++ 


Options: 

. Case Sensitive: Phân biệt chữ hoa với chữ thường. 

. Sort top to Bottom: Sắp xếp các cột trong bảng dữ liệu. 

. Sort left to right: Sắp xếp các hàng trong bảng dữ liệu. 

Ví dụ: Trong bảng dữ liệu Hình 9.1, sắp xếp “Tuổi” theo thứ tự giảm dần và 


*BC' theo thứ tự tăng dần. 


—_. Đặt ô hiện hành trong bảng đữ liệu. 

—_. Chọn menu Data > Sort, xuất hiện hộp thoại Sort như Hình 9.5. 
—_ Trong mục Sort by: chọn trường “Tuổi” và chọn Descending. 

— Trong mục Then by thứ nhất: chọn “BC” và chọn Ascending. 

— Nhấn OK. 


—_ Kết quả như hình 9.4. 


4. LỌC DỮ LIỆU 


Lọc dữ liệu là chọn ra những bản ghi thoả mãn điều kiện nào đó từ bảng dữ 


liệu ban đầu. 


Ví dụ: Từ bảng dữ liệu Hình 9.1, để lập ra danh sách những bệnh nhân nhi 


của Hà Nội được miễn tiền viện phí, ta chọn ra những bệnh nhân có Địa phương = 
"Hà Nội” và Tuổi <=6. 


4.1. 
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Sử dụng AutoFilter 

—_ Các bước thực hiện như sau: 

—_ Đặt ô hiện hành trong bảng đữ liệu. 

—_ Chọn menu Data > Filter > AutoFilter 

Excel sẽ tự động chèn những nút -* vào bên phải của các trường. 


—_ Nhấn vào nút -* tại cột chứa dữ liệu muốn lọc. 


Ñ\. 8 + É. WụE- -F §_ mủ la di MN 0P 


SỈr, Họđệm *| Tênr TưxiGix Địa VZ Ngày vào vi(~ SẲ>: Vàng (j Xuất huy(x' Tình thẳ> | B x $@€ > SG[Zj 
26LêPhương Ảnh  l© 716m |  gạ/nzggs 2 TRUE I0 34 27 
4 SN 


1 tị B 
? ? 3 ?z 1 
3. 13 TrønĐực Trng - 13 0907197 3 3 TRUE 286 3133 4 2 1 
4 JITATNMA Phương I3 | 03298 2 2 FALSE | 2 12 6 18 1 1 
5 I2NgyếnTin Cương (2 0824965 1 3 FASE | 11 38 15 2 1 
9 20TiwaThanh  Huyn 12 0301/0998 2 3 FALSE 33 M28 2 2 
7 30BwiTrạng Đại " 1UW2IST 3 2 TRUE 243 47 109 3 1 
8 1IHoảng Ảnh — 10 lị Í 0308/1949 3 3 FALSE 3 10 80 105 2 1 
@ I8NguyênThanh Trung l0 N 0305/4999 2 3 TRUE ? lô 2⁄4 24 3 1 
10 SĐ@TRQMnh Phương 8 03054696 2 3 FALSE 3233 31 1 1 1 
41 10 TrønMih Tun 8 1 0307/99 3 1 FALSE TẠI 38 ó2 1 1 
Hình 9.6: Màn hình minh họa AutoFilter. 

Chọn một trong các mục: 

[AI]: Hiển thị toàn bộ các bản ghi. 

[Custom...]: Sử dụng các toán tử so sánh, 

[Top 10]: Lọc ra một danh sách gồm 10 bản ghi mà giá trị đạt được của 


chúng lớn hơn các bản ghi còn lại. 
[Non Blank]: Chỉ hiển thị các bản ghi không trống. 
[Blank]: Chỉ hiển thị các bản ghi trống. 
Ngoài các mục trên, còn lại là giá trị của các hàng tại cột đó trong bảng dữ liệu. 
Khi cần lọc các hàng theo một cách nào đó, ta chọn trong danh sách trải xuống. 
+ Sử dụng các toán tử so sánh: Khi chọn mục [Custom...] trong hộp điều kiện 
để lọc, xuất hiện hộp thoại Custom AutoFilter: 


Custom AutoFilter 


Show rows there: 
Tuổi 
[Ea 


Giá trị cần so 
sánh 


Hộp toán tử | 
so sánh 


Use ? to represent any single character 
Use * to represenk anv series of characters 


Hình 9.7: Hộp thoại Custom AutoFilter. 
— Chọn toán tử so sánh ở hộp bên trái bằng cách kích chuột vào nút -* 
bên cạnh. 
— Chọn một giá trị cần so sánh ở hộp bên phải bằng cách kích chuột vào nút 
-Y bên cạnh hoặc gõ giá trị từ bàn phím. 
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—_ Nếu có điều kiện kết hợp (And hoặc Or), kích chuột chọn And hoặc Or và 
làm tương tự như ở hàng thứ nhất. 


— Nhấn OK. 
5 Huỷ lọc dữ liệu: 


— Huỷ lọc trong một cột: Nhấn chuột tại nút -Ý của cột đó, chọn [AlI]. 


—_ Hiện tất cả các hàng được lọc trong bảng dữ liệu: Chọn menu Data > Filter 


> Show All. 


—_ Huỷ lọc toàn bộ: Chọn menu Data > Filter > AutoFilter để bỏ dấu *. 


Ví dụ 1: Lọc những bệnh nhân 6 tuổi. 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
—_ Chọn menu Data > Filter > AutoFilter. 


—_ Nhấn nút Y bên phải trường “Tuổi”, 


8 


A 
SỈ Họđệm zj TeNr 
26LêPhương — |B® 


E 


1 
? 

3 13TrnĐức 

4. 21 TrênThịMai 
5... 12 Nguyễn Tiên 
6 20Trân Thanh 

1 30 Bứ Trọng 

§  11Hoảng 

9 19 Nguyễn Thanh 
40 5Đ6ThịMnh 
11 10TrếnMih 

12. I8NguyễnHoang 
13 $9NgiyễnNhật 
94. 4Hoảng Thuy 
15 28 Nguyễn Trọng 
l6 #NGUỀnThThU Trang 6 


F § 
2ThanhHoa — 09/12/4995 
1OuằngNnh — 0907997 
2VihPhục — 0312/1895 
1OuingNnh — 09/12/1995 
2 Nghệ An 03/01/1998 
1 Vĩnh Phúc 11/12/1897 
1 Hà Tây 0306/1999 
1 Nghệ An 0/05/1999 
2 Hà Nội 0305/1999 
1 Ha Tây 0307/1999 
1 Nghệ An 05/08/1889 
1 Hà Tây 08/10/1898 
2 HaNội 05/08/1999 
lVñhPhúc — 09/12/1998 
2 Hà Tây 03/12/1888 


ANH 4 5Ì 
[~i Địa phươn >Ngảy vào vi(x ¡ SỐ MNC GEN, Thhh[” BÉ S6 ;$6[>jKQE~iNhỏ|~ 
TRUE Hị 


J 


TRUE 
FALSE 
FALSE 
FALSE 
TRỤE 
FALSE 
TRUE 
FALSE 
FALSE 
FALSE 
TRUE 
FALSE 
TRUE 
FALSE 


, xuất hiện hộp thoại: 


3 
? 


L 


10 
86 
t2 
13 
3 
43 
10 


M 


Số 
15 
k) 
” 
47 
90 
? 
3 


Hình 9.8: Màn hình sử dụng AutoFilter, lọc những bệnh nhân 6 tuổi. 
— Nhấn chuột vào số 6. 


—_ Kết quả, ta có bảng dữ liệu chỉ những bệnh nhân 6 tuổi. 


K 


4 
18 
LJ 
2 
109 


ï 
1 
1 
1 
? 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
? 
1 
1 


A8 DREN: 


_1 SỬ  Miệm > TME)NCjöftjBpMm 


cl8 #NgWỂRTRThU Trang 6 
3 1NgNinNam $0 § 


l 


2 Hà Tây 
1 Vĩnh Phúc 


Ệ 


† 


6H | J LM_N 

Ngày vào ví SỆY)Vân (j Xuấthuy(+JTính th] B> s6 s6|+]KQ£+ Nhỏ; 
WMUHBMB 2 2 FMSE | 215 9 19 
08UIW6 2 3 TRƯ 119 M 8 


Hình 9.9: Màn hình kết quả lọc những bệnh nhân 6 tuổi. 


Ví dụ 2: Lọc những bệnh nhân có BC >= 6 và BC <= 12. 


—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
— Chọn menu Data > Filter > AutoFilter. 
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H 


1 


chọn, 08 9m xuất hiện hộp thoại: 


— Nhấn nút -* bản phải trường 
Custpm AuioFillar — 


Show rows where: 
BÈ 
is geater than or equal to 


js less than or equal to 


se ? to represent any single character 
Use * to represent any series of characters 


Hình 9.10: Hộp thoại Custom AutoFilter lọc những bệnh nhân có BC >= 6 và BC <= 12. 
—_ Chọn các điều kiện phù hợp như hộp thoại trên. 

— Nhấn OK. 

—_ Kết quả, ta có bảng dữ liệu chỉ những bệ bệnh nhân có BC>=6 và BC <=12. 


Ầ 4 M P 

19 Ệ 8N) ja phươn| Nyu vào Vi )SẼ (Vâng (] Xuithuy(vj Tính thậ> B80 S6[:KGE Na) 
2_ %lêPhương Ánh 14  2ThanhHua (2 2 2 TRE 3190 7đ 2 1 
3 fTranĐứt TQ f3 10UảngNnh 09/87 3 ‡ TRU 28683 4 2 1 
c{ 2ITIAATRMA Phương f3 2VfhPhúc 0W2I8S 2 2 FMSE 21 6 9 1 1 
cÿ 1l th 1Ú 1HaTáy 06199 3 3 FÄSE J10 89015 2 1 
lj #NgNẾNNM Tên Tã 1HaTă (§/IWIMð 3 2 TRE ¡ 3l 9 3 1 
4 8LãNgt Bíh $  2ThanhHoa MfUIWB 1 3 TRỤE j 212 619 3 2 
2{ I6NgMênThịThu Hà 3 2NghệM 0/0899 1 2 TRƯ Ì 2M 3# ®% 3 1 
2 300 Khánh 23 IHaNộI IIWỸ 2 ‡ FMSE ! 01 8 1ñ 2 2 
§ Vũ Thuy Mực l3 2HaT& 090HS98 2 3 TRE ị 281 T8 2 1 


Hình 9.11: Màn hình kết quả lọc những bệnh nhân có BC>=6 và BC <=12 
Ví dụ 3: Lọc những bệnh nhân họ “Nguyễn” 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
—_ Chọn menu Data > Filter > AutoFilter. 


— Nhấn nút -* bên phải trường “Họ đệm”, chọn Custom, xuất hiện hộp thoại: 
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'Custom AutoFilter 3 


Show rows where: 


Họ đệm. 


k 


L‹ 
Ñ 


Use ? to represent any single character 
Use * to represent any series of characters 


Hình 9.12: Hộp thoại Custom AutoFilter lọc những bệnh nhân họ “Nguyễn” 


SP 


—_ Chọn các điều kiện phù hợp như hộp thoại trên. 


— Nhấn OK. 

—_ Kết quả, ta có bảng dữ liệu chỉ những bệnh nhân họ “ K2: 
HẸP SE. elfEi.i0pINg san —Ñ...ñ Ï lê sa 
„1 SỨ) Hgđệm [vj Tênkj '*| Địa phươn(x |Ngày váo. vCỆ Jvng Gị xJg> (Qể>JNhój~- 
Š I2NgưyễnTin Cương l2 lOUởngNnh 09/12/4995 3 FALSE | INU Ñ TẢ 
3” I9NguyênThàh Trung 10 INghệAn 0U 2 3 THUẾ 28 M8 so 
7Ñ l8NgwềnHong Túng 8  INghỳAn 05/08/1999 3 2 FALSE 118 3M 27 2 1 
Ô 9NgwệnNhg Tin 7% - 1HaTây 08/10/4996 3 2 TRUE 3 TẾ 108 3 1 
W6  28NgưễnTrợg Hội 66  1VinhPhúc 09/12/1968 2 3 TRUE 38 25 68 1 1 
8 Nguyên TNThu Trang 6  2HaTiy 0V42/1998 2 2 FALSE 218 9 12 3 1 
25 NgyyênTrøg Hả 45 lThanhHoa 03031995 + 3 FALSE 24 4đ g1 2 2 
7 Nguyễn Quynh - Thư 4 2NghỆAn AWI2HBT 2 3 TRUE mm. 
16 Nguyễn Thị Thu Ha 3 — 2 NghệAn 04/10/1998 1 2 TRUE 25 25 2 3 1 
15 NguyễnThThu Trang 2 2NghệAn 03/4968 3 3 FALSE J3 Ø3 3 t9 
W4NguyềnMíh Tuân l1 lThahHoa 09121996 3 3 FALSE 216 82 81 3 2 
1NguyếnTh  Hên 05 2HaNỘI 03/10/1998 1 2 TRƯE 2M 728 4d 2 2 
(28  2TNguynNam — Sơn 6 — 1VInhPhúc 090796 2 3 TRUE 3156 MO 680 2 1 


Hình 9.13: Màn hình kết quả lọc những bệnh nhân họ "Nguyễn". 
4.2. Sử dụng Advanced Filter 
Advanced Filter dùng để tìm các bản ghi thỏa mãn các điều kiện phức tạp 
hơn. Chức năng lọc nâng cao này phải dùng vùng điều kiện so sánh. 
Hình dưới đây minh họa chức năng lọc nâng cao dựa theo dữ liệu hình 9.1. Lọc 
ra những bệnh nhân nam có tuổi >=6 ở Hà Tây hoặc bệnh nhân nữ có tuổi < 8 ở 


ˆ LIEN N7 :1-YỢN 2N HA ME ha FIEENS.RSHT'EUEW.ESUNR1 
-1.STT Họđệm — Tim Tuổi Giới Địaphương Ngày vìo viện St vụgh Xuất huyết Tỉnh thần BC $GOTS6PT KQĐT Nhỏm 
“8” 11Hoang Anh — 10 1HaTây 0306/4989 3 FALSE 310 80 1% 2 1 
ẤT l6TrnMnh  Tun 8 1HaTi 0307989 3 h FALSE lẠ1 38 21 1 1 
6 $NgyêaMặ Tiên T5 1HaTây 08/0998 3 2 TRUE 311 T2 19 3 1 
4 4HoẩNgTH Hồng 7 2HaNội WS8BÍIS9 1 3 FALSE 1L 4 36 3 2 

INgyênTh  Hẻn 05 2HaNội 03/0/98 1 2 TRUE 2M 28 4d 2 2 


Hình 9.14: Ví dụ minh họa sử dụng Advanced Filter. 
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. Các thành phần cơ bản: Để lọc dữ liệu, phải xác định các thành phần cơ 
bản sau: 
—_ Vừng dữ liệu (List range): Chứa toàn bộ dữ liệu cần xử lý, kể cả hàng tiêu để. 
— Vùng điêu kiện (Criteria range): Là vùng chứa các điều kiện mà các bản 
ghỉ phải thỏa mãn. Vùng điều kiện có tối thiểu hai hàng và được tạo 
theo nguyên tắc sau: 
+ Hàng đầu tiên ghi tiêu đề 
+ Hàng thứ hai trở đi ghi các điều kiện so sánh. 
+ Các điều kiện trên cùng hàng phải thoả mãn đồng thời (And). 
+ Các điều kiện trên các hàng khác nhau thoả mãn khi ít nhất một trong 
các biểu thức đó thỏa mãn (Or). 
—_ Vùng kết quả (Copy to): Vùng trống trên bảng tính, để chứa các bản ghỉ 
thỏa mãn điều kiện. 


Ví dụ về cách viết vùng điều kiện: 


Lọc ra những bệnh nhân ở “Hà Nội”. Địa phương. 
Hà Nỗi 
à _ Tuổi 
Lọc ra những bệnh nhân có tuôi <=6, __<= 
Lọc ra những bệnh nhân ở Hà Nội và có tuổi <=6. ng 


Lọc ra những bệnh nhân vào viện ngày 12/03/1997 | Xuất huyết | Ngày vào viện 
TRUE 03/12/1997 


bị xuất huyết. 


Lọc ra những bệnh nhân ở Hà Tây không bị xuất Xuất huyết | Địa phương 
huyết hoặc những bệnh nhân ở Hà Nội bị xuất FALSE | HàaTây | 

t- H Ự TRUE Hà Nội 
huyết điều trị khỏi. 


Lọc ra những bệnh nhân nam có tuổi >=6 ở [-Sä Tuổi] Địa phương ] 
Hà Tây hoặc bệnh nhân nữ có tuổi <8 ở Hà Nội. ._ 1 >z6 | HàTây 
E2 <8 Hà Nội 


Các bước thực hiện Advanced Filter: 

—_ Tạo vùng điều kiện. 

—. Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu cần lọc. 

~ Chọn menu Data > Filter > Advaneed Filter, xuất hiện hộp thoại: 
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Advanced Filter Ì 


Action 
£C Ƒilter the list, in-place. 
„_ #®' Copy to another location 


LUst range: J‡A$1:‡P‡31 M 
riteria range: — [§R$3:$‡T‡S ¬ 
Copy to: Í M 


Í— Unique records only 


Sa. 


Hình 9.15: Hộp thoại Advanced Filter. 


Có các mục sau: 
+ Action: 
« Filter the list, in-place: Lọc tại chỗ (tại vị trí của vùng dữ liệu chỉ hiện 
các bản ghi thỏa mãn điều kiện lọc). 
® Copy to Another Location: Sao chép các bản ghi thỏa mãn điều kiện lọc 
sang vùng khác của bảng tính. Địa chỉ vùng này được xác định tại hộp 


Copy to. 
+ List Range: Địa chỉ vùng dữ liệu nguồn dùng để lọc. 
+ Criteria range: Địa chỉ vùng điều kiện. 
+ Copy to: Địa chỉ vùng kết quả để chứa các bản ghi thỏa mãn 


điều kiện lọc (chỉ cần địa chỉ của ô đầu tiên). 
+ Unique Reeord Only: Chỉ hiện một bản ghi trong số các bản ghỉ trùng nhau. 
— Nhấn OK. 
Ví dụ 1: Lọc ra những bệnh nhân nam có tuổi >=6 ở Hà Tây và bệnh nhân nữ 


có tuổi <8 ở Hà Nội dựa theo dữ liệu hình 9.1. 
Tạo vùng điều kiện: 

: ng 6 H_ Ị KT M N Ô—. is] 
1 _Glới Địa phương Ngày vảo viện Sót Vàng da Xuất huyét Tính thản BC $GOT SGPT KQĐT Nhóm 

2, 2ThahHoa 0912/1995 2 2 TRUE 310 27 2 1 

3 IOuằNgNnh 0907997 3 3 TRUE j 286 13 4 2 1 Gớc Tu Địaphương 
4 2VinhPhúc 03121995 2 2 FALSE 212 15 1 1 1 1 >8 | Há Tây 
5 lOuẢngNnh 092/485 † 3 FALSE 11 3 6 2 1 24 | \@Ma 
6 2NghệAn 03/01/1888 2 3 FALSE J3 M28 2 2 

7. 1VinhPhúc T297 3 2 TRUE 243 47 109 3 1 —.Ö 
8 1HaTây 03061999 3 3 FALSE 3 10 80 105 2 1 Vùng. điều 
9 TNghệAn 03/05/1999 2 3 TRUE 218 24 29 3 1 kiện 
10 2HaNội 03/08/1999 2 3 FALSE 323 3 M1 1 
11 1HaTây 03/07/1989 3 + FALSE - LÁI #21 1 1 


Hình 9.16: Ví dụ minh họa tạo vùng điều kiện của Advanced Filter. 
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—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
— Chọn menu Data > Filter > Advaneed Filter..., xuất hiện hộp thoại như 


hình 9.15. 
Trong mục: 
+ Action: Chọn Filter the list, in—plaee (lọc tại bảng dữ liệu). 
+ List range: Viemgan!$A$1:$P$31 
+ Criteria range:  Viemgan!$R$3:§T$5 
— Nhấn OK. 


Kết quả như hình 9.14 
Ví dụ 2: Lọc ra những bệnh nhân ở Hà Tây, vào viện ngày 12/03/1998 bị xuất 
huyết hoặc những bệnh nhân vào viện ngày 12/09/1995 dựa theo số liệu hình 9.1. 


Tạo vùng điều kiện: 


| tÊP Xe === Tốc dị V MU N UP i0 R s T 
1 Địaphương Ngày vào viện $ốt Vàng đa Xuảthuyết Tinh thản BC SGOT SGPT KQĐT Nhóm. 
2 ThahHôa — 09/2/1895 2 2 TRƯE 310 4M 77 2 1 
3 OuảngNinh — 09071997 3 3 TRƯ 286 133 8É 2 1 Đa phương N)ây vêo vộn Xuấthuyết 
4 Vinh Phúc 03/12/1895 2 2 FALSE 2Ð 1 18 1 1 Hã Tây ƒV121998 - TRƯC 
_5 |Quảng Ninh 1 3 FALSE „ 119 M8 2 1 12/1095 
9 (Nghệ An 03/01/1898 2 3 FALSE 3SẴI ấp đồ # l3 
1 Vinh Phúc 1UII89T 3 2 TRƯE 243 47 1089 3 1 
9 Hà Tây 03/06/0999 3 3 FALSE 3 10 80 106 2 1 Vùng điều kiện 
9 Nghệ An 03/05/4999 2 3 TRỤE 218 2Á 389 3 1 
10 HaNội 03/09/1999 2 3 FALSE 324 31 6 1 1 


Hình 9.17: Ví dụ minh họa tạo vùng điều kiện của Advanced Filter. 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
— Chọn menu Data > Filter > Advanced Filter..., xuất hiện hộp thoại như 


hình 9.15: 
Trong mục 
+ Action: Chọn Filter the list, in-place (lọc tại bảng dữ liệu). 
+ List range: Viemgan!$A$1:§P$31 
+ Criteria range:  Viemgan!$R$3:$§T$5 
—_ Nhấn OK. 
Kết quả như sau: 
A B c -£ F § H Ù 3J K LM N0 P 


1§TT Họđệm  Tửn Tuổi Giới Bịaphương Ngày vao viện Sót Vàng da Xuáthuyết Tính thản BC $60T$6PT K@ĐT Nhóm 


2 HêPƯƠN Ah  W 2ThahHa 092M5 2 2 TRƯ 310 MÔ 2 1 
ð] IPNgỤhlfn Cương I2 4QuỳgNnh [ ĐUHSBI 1 3 FMSE 18 M8 8 2 1 
l9. #NQỂNThThU Timg 6 2HaTi WYUISW 2 2 TRE | 25 912 3 1 
bì 


Hình 9.18: Kết quả ví dụ 2 - sử dụng Advanced Filter. 
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CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Hãy điền vào chỗ trống để xoá một bản ghí thoả mãn điều kiện trong Form: 
Đặt con trỏ trong bảng dữ liệu 
a) Chọn menu (])....... 
b) Nhấn nút Criteria 
e) Nhập điều kiện tìm kiếm 
d) Nhấn nút (2). 


2. Để sắp xếp dữ liệu, chọn cách nào trong các cách sau: 


a) Chọn menu Format > AutoFormat. 

b) Chọn menu Data > Filter. 

e)_ Chọn meun Data > Sort. 

d) Chọn menu Edit > Sort. 
đ. Phân biệt hai cách lọc dữ liệu trong Excel: AutoFilter và Advanced Filter. 
4. Sắp xếp lại các bước thực hiện lọc dữ liệu sử dụng Advaneed Filter. 

a) Chọn menu Data > Filter > Advanced Filter. 

b) Tạo vùng điều kiện. 

œ) Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 

đ) Thực hiện theo các yêu cầu của hộp thoại. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 9.1. Dựa vào file dữ liệu viemgan.xÌs, sử dụng công cụ Form, hãy: 


Chèn thêm một bản ghi mới với nội dung như sa: 


^ B § TP ma l6 sS_JH ĩ J K LM N" 0 P7 
+ ST Hẹđệm Tên TuổiGiới Địaphương Ngày vào viện Sốt Vàng da Xuất huyết Tỉnh thẳnÌBC SGOT SGPT KQĐT Nhóm. 
2 3lLêHoằng Tuần 14 lOuảngNnh 09/1/1895 2 2 FALSE 3/10 40 38 2 2 


a) Tìm kiếm bệnh nhân có tuổi <= 6 ở Hà Nội. 
bj Xoá những bản ghi mã cõ giới tính là nữ và BƠ > 4õ: 


Bài 9.2. Dựa vào file dữ liệu viemgan.xls, hãy sắp xếp dữ liệu theo: 
a) Tuổi tăng dần và BC giảm dần. 
b) Tỉnh thần theo mức độ tăng dần, tuổi theo thứ tự giảm dân và BC theo 
thứ tự tăng dần. 
Bài 9.3. Dựa vào file dữ liệu viemgan.xÌs, sử dụng AutoFilter để: 
a) Lọc những bệnh nhân ở Hà Nội có SGOT <= 35. 
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b) Lọc những bệnh nhân bị xuất huyết, có triệu chứng vàng da nhẹ, có 
SGPT <= 35 và SGŒPT > 0. 


Bài 9.4. Dựa vào ñile dữ liệu viemgan.xIs, sử dụng Advanced Filter để: 
a) Lọc những bệnh nhân nữ có tuổi <=6 ở Hà Tây hoặc những bệnh nhân ở 
Hà Nội có tuổi <= 6. 
b)_ Lọc những bệnh nhân có triệu chứng vàng da nặng bị xuất huyết ở Nghệ 
An hoặc những bệnh nhân có triệu chứng vàng da vừa ở Vĩnh Phúc. 


10- THIƯDTY-SH. 
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Bài 10 
BÁO CÁO VÀ TỔNG HỢP DỮ LIỆU 


1. TỔNG QUAN VỀ TỔNG HỢP DỮ LIỆU 

Tổng hợp dữ liệu có thể tạo ra danh sách, tần số, bảng, các chỉ số thống kê và 
đồ thị từ các bảng dữ liệu. Ta có thể chọn được các bản ghi theo tiêu chuẩn riêng 
biệt, liệt kê danh sách, các bản ghi, tính các tần số hoặc tạo ra các bảng so sánh, 
thống kê phù hợp với yêu cầu người sử dụng. Kết quả sẽ đưa ra màn hình hoặc in 
ra giấy. 


9. SỬ DỤNG SUBTOTALS 
Subtotals cho phép tính toán thống kê, tạo các tổng kết theo từng nhóm dữ liệu. 


Hình dưới đây minh hoạ Subtotals dựa trên số liệu Hình 9.1. Tính trung bình 
các trườn; : BC, Sgot, sgpt của các bệnh nhân theo từng địa phương. 


- š8lE 33NHE: /ïfĐY ẤẾ ;@% y0 ý 38: 2SEE IỆNG JMWNG ¡l8 0 sục TENG S151 @N 1/0) 

1/STT Hẹđậm Tên Tuổi Gii Địaphương Ngủy vào viện St Vàngda Xuắthuyit Tính thản BC S60TS6PTKOBT 

2... 1Nguyễn Thị Hiền 05 2HaNộI 03/40/4998 1 TRUE 2 1M“ 289 41 2 

3 3Đổ Quốc Khanh 25 - 1HaNộI TT 2 c3 FALSE 2 10 39 T12 2 

4 4 Hoàng Thưy. Hóng T 2HaNội 08/08/1999 1 3 FALSE 1 14 4$ 3% 3 

s § Để Thị Minh. Phương 8 2H&Nội 03051999 2 3 FALSE / 323 31 1 1 
- 5 Hà Nội Average l 11 358 408 

7 §VũThuý Ngọc - 15 2HaTây 0301/1998 2 3 TRUE 2817 T8 35 2 

9 TTạHữu Anh 35 1HaTây 0312199ƒỹ 2 3 TRUE 3 M 18 12 2 

9  #NguYỄNTThu Tưng 6  2HaTây 0342/0898 2 2 TRUE 216 92 12 3 

10 $NguyễnNhật Tiên I5  1H&Tây 08104998 3 ? TRUE 3 11 T2 109 3 

1! I0TVðMnh  Tuên 8  IHaTây 0397/1999 3 + FALSE 141 38.21 1 

12 11 Hoang Anh 10 1HATí 03/06/1999 3 3 FALSE 3 10 80 10% ? 
| mg 

W4 ISNgễnTHThu Trng 2 2NghệAn 03/0/1898 3 3 FALSE 188 20 1 

1§ I6 Nguyễn ThịThu Hẻ 3 2NghệAn WM/10199⁄ 1 2 TRỤE 287 25 25 3 

%6 I7NgwẻnQuynh Thư 4 2NghệAn 1UW2ẢBT 2 3 TRUE 1 13 10 12 2 

' ẤT I8NguyễnHoàg Túng 8 TNghÈAn 0508/1999 3 2 FALSE - 118 M27 2 

+ 18 #NguyễnThánh Trung 10 † Nghệ An 03/0519. 2 3 TRUE Í 2 18 24 29 3 

19 20TrmThah Huyền 12 2NghệAn 0301/1998 2 3 FALSE 33 MÔ 28 2 
-. Ệ Nghệ An Average 16 405 418 


Hình 10.1: Ví dụ minh họa sử dụng Subtotals. 


Các bước thực hiện như sau: 

— Sắp xếp dữ liệu theo trường cần sử dụng Subtotals. 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 

—_ Chọn menu Data > Subtotals, xuất hiện hộp thoại: 


Subtotal 


At each change in: 


Use function: 
|Average v 


Add subtotal to; 


ÍZ soOT 
ÍZ sePT 


ÍØ Replace current subtotals 
[T Bage break between groups 
ÍZ §ummary belon data 


sesw] [CS] #e | 


Hình 10.2: Hộp thoại Subtotal. 


Trong đó có các tuỳ chọn sau: 
+_ At each change in: Chọn trường mà tại mỗi vị trí thay đổi, Excel sẽ chèn 
vào một dòng tổng kết. 
+ Use function: Chọn hàm để tính toán, tổng kết dữ liệu. Hàm ngầm định là 
hàm Sum. 
Add subtotal to: Chọn các trường cần tính toán. 
Replace current subtotals: Dòng tổng kết mới sẽ thay thế dòng tổng kết 
cũ. Ngầm định các dòng tổng kết sẽ nối tiếp nhau. 
+ Page break between groups: Dấu ngắt trang sẽ được chèn vào giữa mỗi 
nhóm và đặt mỗi nhóm ở một trang riêng. 
+ Summary below data: Đặt dòng tổng kết ở cuối mỗi nhóm và cuối cơ sở 
dữ liệu. 
— Nhấn chọn một trong các nút sau: 
+ OK: Thực hiện Subtotals. 
+ Remove all: Huỷ bỏ Subtotals. 
+ Canecel: Bỏ qua thao tác vừa thực hiện. 


Ví dụ: Sử dụng Subtotals cho ví dụ trên. 
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—_ Sắp xếp đữ liệu theo trường “Địa phương”. 
— Chọn menu Data > Subtotals..., xuất hiện hộp thoại Hình 10.3. 


€ó các tuỳ chọn sau: 


+ 


At each change in: Chọn trường “Địa phương”. 

+ Use funetion: Chọn hàm Average. 

+ Add subtotal to: Đánh dấu vào các trường: BC, sgpt, sgot. 
+ Bỏ đánh dấu trong mục Page break between groups. 

— Nhấn OK: Thực hiện Subtotals. 

Kết quả thực hiện Subtotals ở Hình 10.1. 


3. SỬ DỤNG PIVOTTABLE 

PivotTable cho phép báo cáo, thống kê và tổng hợp dữ liệu theo nhiều hướng 
khác nhau. 

Hình dưới đây minh hoạ PivotTable dựa trên bảng dữ liệu Hình 9.1. Bảng 
PivotTable này cho biết có bao nhiêu bệnh nhân nam, nữ ở từng địa phương và 


A — =—< 5 E1... 1.5 T-INENE l 

1 

3_Count of Địa phư: IB] 'BwotTabe FieldLSt == 
4 Địa phương. Í 1 2|Grand Total (ag tem to te PNOtT2b)e report 
s_ Hà Nội 'E 4 Re = 
s Hà Tây 4 2 6 L Jto đêm 

z Nghệ An 2 4 § LITên 
_ | Quảng Ninh §Ị 1 4 tìng 

9_ Thanh Hỏa 7.3 5 Høe« 

+o Vĩnh Phúc 4 1 5 Diáo toà 

11 Grand Total 16 _ 14 30] LJSốt 

12 ~ 
13 AddTo ] Row Area s 
14 


15 
Hình 10.3: Ví dụ minh họa sử dụng PivotTable. 
3.1. Các bước tạo bảng PivotTable 
— Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu 
—_ Chọn menu Data > PivotTable and PivotChart Report, xuất hiện hộp thoại 
ước 1: 


148 


-+l.l 


WWwhere is the data that you xant to analyze? 
8 jMierosoft OFfce Excel ist or database} 
€ External đata source 
` Mulbple consoidation ranges 


CŸ Another PvotTable report or PivotChart report 


\What lind of report do you xiant \o create? 
(8 PhyotTable 


+ ru. ichapt report (xi PivotTable repor E) 


cm | ILEESI_ ss | 


Hình 10.4: Sử dụng PivotTable Wizard - Bước 1. 


€ó các mục sau: 

+ Where is the data that you want to analyze? Chọn nguồn dữ liệu để tổng hợp. 
- Mierosoft Excel List or Database: Dữ liệu trong Excel. 

-_ Rxternal data souree: Dữ liệu từ các cơ sở dữ liệu khác. 

+ Multiple consolidation ranges: Dữ liệu từ các vùng tổng hợp khác. 


Another PivotTable reporL or PivotChart report: Dữ liệu từ bảng 
PivotTable hoặc PivotChart khác. 


+ What kind of report đo you want to create? Chọn loại muốn thể hiện. 
- PivotTable: Thể hiện dữ liệu tổng hợp dưới dạng bảng. 
+ PivotChart report: Thể hiện dữ liệu tổng hợp dưới dạng biểu đồ. 
Ở đây trong mục: - Where is the data that you want to analyze? 
Chọn Microsoft Excel List or Database: Dữ liệu trong Excel. 
* What kind of report do you want to create? 

Chọn PivotTable: Thể hiện dữ liệu tổng hợp dưới dạng bảng. 
— Nhấn nút Next để chuyển sang Bước 2. 
Bước 9: Xác nhận lại vùng dữ liệu nguồn. 


tTable and PivotChart.Wizarl > 5f60ý 2024ý D2) 7: YEIEI| 
| 


'Where is the data that you want to se? 
Range: [WEWMEHEPETHITEIRRRRRRNRNH 


Hình 10.5: Sử dụng PivotTable Wizard - Bước 2. 
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— Nhấn nút Next để chuyển sang Bước 3. 
Bước 3: Chọn nơi kết xuất bảng PivotTable. 
PivotTable and Pi 


otChart Wizard - Step 3 of 3 


'Where do you wank tơ put the PivotTable report? 
f®ˆ New worksheet 
Existing worksheet 


ki 


Click Finish to create your PivotTable report. | 


kayout... | Opions.. | Canel | <Bak | 


Hình 10.6: Sử dụng PivotTable Wizard - Bước 3. 
Chọn mục: 


New WorkSheet: Kết xuất bảng PivotTable sang một WorkSheet mới. 


Existing WorkSheet: Kết xuất bảng PivotTable trên cùng WorkSheet với 
bảng dữ liệu. 


Nhấn nút Finish để cập nhật bảng PivotTable ra bảng tính Excel. 
A. B8 $ D E F 6 H 


Thanh công 
MẾ ‡ H€ñmS Flere | lÌ cụ PivotTable 


_JMgM và yên 


BÌm x| [ Danh sách 
HỆ (Hợg „ | các trường 


Hình 10.7: Cập nhật bảng PivotTable ra màn hình Excel. 
Có các mục sau: 


—_ Drop Row Fields Here: Vị trí các trường muốn thể hiện dữ liệu theo hàng 
trong bảng PivotTable 


— Drop Column Fields Here: Vị trí các trường muốn thể hiện dữ liệu theo cột 
trong bảng PivotTable. 
—_ Drop Data Items Here: Vị trí chứa dữ liệu để tổng kết, báo cáo. 
—_ Drop Page Fields Here: Vị trí các trường muốn thể hiện dữ liệu theo từng 
trang trong bảng PivotTable. 
« - Đưa các trường uèo bảng PiuotTable: 
Trên thanh công cụ PivotTable, nhấn và giữ chuột trái vào trường muốn đưa 
vào bảng Pivot, kéo đến vị trí phù hợp. 
«©Ồ - Thay đổi hàm: 
—_ Nháy đúp chuột vào ô chứa hàm, chọn hàm phù hợp. Hàm mặc định là Sum. 
Ví dụ: Tạo bảng PivotTable đã cho ở Hình 10.3. 
— - Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 
—_ Chọn menu Data > PivotTable and PivotChart Report. 
Bước 1: 
Trong mục Where is the data that you want to analyze? 
Chọn Microsoft Excel List or Database. 
Trong mục What kind of report do you want to create? 
Chọn PivotTable. 
— Nhấn nút Next để chuyển sang Bước 2. 
Bước 2: Chọn toàn bộ bảng dữ liệu. 
Bước 3: Kết xuất ra màn hình bảng tính Excel. Tương tự như hình 10.7. 
Trong mục: 
—_ Drop Row Fields Here: Kéo trường “Địa phương” vào. 
—_ Drop Column Fields Here: Kéo trường “Giới” vào. 
—_ Drop Data Items Here: Kéo trường “Địa phương” vào. 
Nháy đúp chuột vào ô chứa hàm, chọn hàm Count. 
Kết quả như Hình 10.3 
3.2. Thay đổi bảng PivotTable 
—_ Đặt ô hiện hành trong bảng PivotTable. 
—_ Chọn menu Data > PivotTable and PivotChart Report, xuất hiện hộp thoại 
hình 10.6, nhấn nút Layout xuất hiện hộp thoại như hình 10.8 : 


—_ Thực hiện các thao tác sửa đổi bảng PivotTable: 
+ Kéo thêm một trường vào trong vùng Layout. 


+ Xoá một trường bằng cách kéo trường đó ra khỏi Layout tới một vùng trống. 
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—_ Nhấn OK, sau đó nhấn nút Finish. 
ble and PivotChart Wizard - Layout 


_ 


EAGE. 


Pivoi 


| 
Construct your PivotTable report by | 
đragging the field buttons on the right | 
| 
| 
| 


to the diagram on the left. 


Hình 10.8: Hộp thoại thay đổi bảng PivotTable. 
Ở ví dụ trên, ta thay trường “Địa phương” bằng trường “Tinh thần”, trường 
*Giới” bằng trường “Xuất huyết”. 


“Trường “Tinh thần” có các giá trị: 1: Tỉnh táo. 
2: Tiền hôn mê. 
3: Hôn mê. 
Trường “Xuất huyết” có các giá trị: TRUE: Có xuất huyết. 


FALSE: Không xuất huyết. 


Kết quả như sau: 


^ L € 0 
? 
3 Count of Địa phương |Xuất huyết(<) _ _ nh e=ane. sẽ 
4 Tỉnh thân Íx,FALSE TRUE |Grand Total (Ya) long to Ée PhofTabb ray. 
5 1 7 
T1 R 

-®] 2 1| |Ì He 
== cha 3 8 LJPe phương 
ø Grand Total 30 LJNy vo vên 
9 tISt 

Eưne 
E|xuất huyệt 
" LUh tran 
“ x 
LH) AddTo | ROw Area x 
“ 


Hình 10.9: Ví dụ minh họa thay đổi bảng PivotTable. 
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3.3. Cập nhật lại dữ liệu 
Khi bảng dữ liệu gốc thay đổi, muốn cập nhật vào bảng PivotTable. Chọn 


menu Data > Refresh Data hoặc nhấn vào nút : (Refresh Data) trên thanh công 
cụ PivotTable. 


4. SỬ DỤNG CONSOLIDATE 

Dùng để tổng hợp dữ liệu từ nhiều WorkBooks, WorkSheets khác nhau và đặt 
kết quả tính toán vào một WorkSheet tổng hợp. 

Ví dụ: Một chủ hiệu thuốc có 3 cửa hàng ở ba địa điểm khác nhau. Hàng ngày, 
chủ hiệu thuốc muốn thống kê xem bán được bao nhiêu thuốc và tổng thu được bao 
nhiêu tiền. Để thực hiện được việc đó, sử dụng Consolidate. 

Các bước thực hiện: 

~_ Vào một Sheet mới (Sheet sẽ chứa dữ liệu tổng hợp). 


— Chọn menu Data > Consolidate, xuất hiện hộp thoại sau: 


Consolidate 


Beference: 
|Cuahang3!SAS3:5CS 1ï 


All references: 


|Cuahang1!SAs3:sCs9. 
|Cuahang2! SA s4:sC s10 Sài 


se labels in 
lØ Top rox 


ÍØ Left column. fØ €reate Inks to source data) 


Hình 10.10: Hộp thoại Consolidate. 
Có các mục sau: 
+ Funetion : Chọn hàm cần tổng hợp. 
+ Reference: Lần lượt nhập vùng dữ liệu nguồn. Nếu dữ liệu nguồn nằm 
ở các WorkBook khác, nhấn nút Browse để mở WorkBook, sau đó chọn 
vùng chứa dữ liệu. Nhấn nút Add để đưa vào mục All references. 


AII references: Chứa địa chỉ tất cả các vùng cần tổng hợp. 


Use label in: Đánh dấu * trong mục Top row và Left column để lấy 
hàng đầu tiên và cột bên trái làm tiêu đề trong bảng tổng hợp. 


+ Create links to source data: Liên kết với nguồn dữ liệu 
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— Nhấn OK: Thực hiện Consolidate. 


Chú ý: Trước khi chọn vùng dữ liệu nguồn để tổng hợp, phải xoá hết các vùng 
dữ liệu nguồn cũ trong cửa sổ Consolidate. 

Ví dụ: Dựa theo ví dụ ở trên, ta có số liệu sau nằm ở 3 Sheet khác nhau: 

Sheet Cuahang1: 


= To 
1 
2 QUẦN LÝ BẠN THUỐC: ©@ CA HÀNG SỐ E 
3 
4 Ten thuoc So lượng Thanh tiên 
5 Lactonim Plus 3Ó 90000 
8 Biodroxil 1O 35000. 
7 Berberin 3 1500O 
8 Antpicillin $ 30000 
9 Nenywdexan Š 15000 
Hình 10.11: Số liệu Cuahang1. 
Sheet Cuahang2: 


^ L] s 


———— 5 


1 
2 QUAN LÝ BẠN THUC: ©Đ CỬA HÀNG SỐ 32 


3 
4 Ten thuoc So lượng Thanh tien 
5_Guanidie 10 30000 
8- Biodroxil to 35000 
7 Berberm Š 25000 
8 AmtpiciHin 3 I00o 
9 Nenydexan ° 18000 
10 CHeX N) Ä30oooo 


Hình 10.12: Số liệu Cuahang2. 
Sheet Cuahang3: 


^ 8 € 5 
1 

2 QUẦN LÝ BẠN THUC Ơ CỨA HÀNG SỐ 3 
3 

4 Ten thuoc So lượng Thanh tiên 
5_Guanidine I@ joooo 

6 Bliodroxil 1O 35000 

7 Berberm 2À 33000 

8 Cedefamin 3 12000 

9 Nennydexan ©° 18000 

10 CÍIeX mc) 30oooo 

11 Benadrvl 1 30000 


Hình 10.13: Số liệu Cuahang3. 
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Thực hiện tổng hợp dữ liệu từ các cửa hàng trên: 


Tạo một Sheet mới có tên Tonghop. 
Chọn menu Data > Consolidate..., xuất hiện hộp thoại Hình 10.10. 
Trong mục: 
+ Function : Chọn hàm SUM. 
+ Reference: Chọn các vùng dữ liệu nguồn: 
"Cuahang1'!$A$4:$C$9 sau đó nhấn nút Add. 
"Cuahang2!$A$4:§C$10 sau đó nhấn nút Add. 
'Cuahang3'!$A$4:§C$11 sau đó nhấn nút Add. 
+ Use label in: Đánh dấu trong mục Top row và Left column. 
+ Chọn Create links to source data. 
Nhấn OK, kết quả như sau: 
v? ^ B c 


1 
z TỔNG HỢP TỪ CÁC CỬA HÀNG BáN THUỐC 
3 
4 Sôlượng Thành tiền 

* 6 Lactomin Plus 20 90000 

* 9 Guanidine 20 60000 

*® 13 Bi0đroXi 30 105000 

* 17 Berberin 13 65000 

*..20 Ampicilin 8 32000 

* 22 Cedetamin 3 12000 

* 26 Nemydexan 17 351000 

* 29 Cứex 6 600000 

* 31 Benadnwl 1 20000 


Hình 10.14: Kết quả ví dụ minh họa sử dụng Consolidate. 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 


1. Để thực hiện chức năng Subtotals, chọn cách nào sau: 


a) Chọn menu Data > Subtotals. 
b) Chọn menu Tool > Subtotals. 

e) Chọn menu Format > Subtotals. 
đ) Chọn menu Insert > Subtotals. 
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2. Nêu sự khác nhau khi thực hiện chức năng Subtotals và sử dụng hàm 
Subtotal. 


3. Sắp xếp lại theo thứ tự khi tạo bảng PivotTable. 

a) Chọn menu Data > PivotTable and PivotChart Report. 

b)_ Đặt ô hiện hành trong bảng dữ liệu. 

e) Chọn dữ liệu và loại report mà bạn muốn tạo. 

đ) Chọn nơi kết xuất bảng PivotTable. 

e) Xác nhận lại vùng dữ liệu nguồn. 

0_ Chọn lại hàm cần báo cáo và kéo các trường vào bảng PivotTable. 
4. Hãy điển vào chỗ trống khi thực hiện Consolidate. 

a) Tạo một Sheet mới (Sheet chứa dữ liệu tổng hợp). 

b) Chọn menu (1)... 

e)_ Chọn hàm và vùng dữ 


d) Nhấn ).. 


ệu cần tổng hợp. 


.. để thực hiện. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 10.1. Dựa vào file dữ liệu viemgan.xls, sử dụng Subtotals để: 


a) Tính trung bình BC, sgot, sgpt của các bệnh nhân theo mức độ vàng da: 
nhẹ (1), vừa (2), nặng (3) 


b) Tính độ lệch chuẩn BC, sgot, sgpt của các bệnh nhân theo giới tính. 
Bài 10.9. Dựa vào file dữ liệu viemgan.xls, sử dụng PivotTable để: 


a) Tính trung bình BC của những bệnh nhân theo giới tính và theo các mức độ 
sốt: nhẹ (1), vừa (2), nặng (3). 

b) Cho biết có bao nhiêu bệnh nhân nam, nữ bị xuất huyết ở từng địa 

phương. 

Bài 10.3. Sử dụng Consolidate để tổng hợp dữ liệu. 

Giả sử ở một bệnh viện A, bệnh nhân đến khám bệnh, bác sỹ yêu cầu phải 
làm xét nghiệm, chụp X@, siêu âm,... Bệnh nhân phải thanh toán các khoản 
trên, phòng Tài vụ tổng hợp xem bệnh nhân đó phải thanh toán bao nhiêu tiền 
cho bệnh viện. 
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Sheet 1: 


A B c 

1 DANH SÁCH BỆNH NHÂN KHÁM BỆNH 
2 š 
3i Ho và tên Tiền thanh toán 

4 Bùi Thị Thu Hương 20000 
5_ Đới Xuân An 20000 
6 Nguyễn Thị Tuyết 20000 
7_.Nguyễn Văn Dũng 20000 
8 Ngô Hùng Lâm 20000 
9 Nguyễn Hoàng Điệp 20000 
10 Hô Thị Thanh Minh. 20000 
11 Nguyễn Thị Kim Chính. 20000 
12 Trần Khắc Điều 20000 
13 Nguyễn Văn Hùng 20000 
14 Ngô Vỹ Dung 20000 
15 Ngò Quang Cử 20000 
16 Nguyễn Trung Tuân 20000 
17 Trân Thị Thanh Hoa 20000 
18 Hạ Bá Dũng 20000 
19 Trương Tấn Hưng 20000 
20 

Sheet 2: 


A B ị €C 


1_ DANH SÁCH BỆNH NHÂN LÀM XÉT NGHIỆM 


Fì 

3 Họ và tên Tiên thanh toán 
4 Bùi Thị Thu Hương 30000 
5 Đới Xuân Au 50000 
6_ Nguyễn Thị Tuyết 20000 
7 Nguyễn Văn Dũng 40000 
§ Ngô Hùng Lâm 60000 
9 Nguyễn Hoàng Điệp 20000 
10 Hỗ Thị Thanh Minh 20000 
11 Nguyễn Thị Kừm Chính 30000 
12 Trần Khắc Điền 70000. 
13 Nguyễn Văn Hùng 40000 


lấ7 


Sheet 3: 


^ Ị B 
| 1_ DANH SÁCH BỆNH NHÂN CHỤP XQ 
ø 
Ị 3 Họ và tên Tiền thanh toán 
| 4 Ngô Vỹ Dung 30000 
¡ 3 Ngô Quang Cử 60000 
¡ 6 Nguyễn Trung Tuấn 30000 
7 Trần Thị Thanh Hoa 30000 
(8 HạBá Dũng 60000 
¡ 9 Trương Tấn Hưng 30000 
| 10 Hồ Thị Thanh Minh 90000 
¡11 Nguyễn Thị Kim Chính 30000 
| 12 Trần Khắc Điền 90000 
|13 Nguyễn Văn Hùng ` 30000 
Sheet 4: 
A B 
1_ DANH SÁCH BỆNH NHÂN SIÊU ÂM 
⁄2 
3 Họ và tên Tiên thanh toán 
4 Ngô Vỹ Dung 30000 
5 Ngô Quang Cử 60000 
6 Nguyễn Trung Tuấn 30000 
7 Trần Thị Thanh Hoa 60000 
8 Hạ Bá Dũng 30000 
9 Trương Tấn Hưng 30000 
10 Hồ Thị Thanh Minh 30000 


Hãy tổng hợp số liệu từ các sheet trên. 
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Bài 11 


BIỂU ĐỒ - ĐỒ THỊ 


1. TỔNG QUAN VỀ BIỂU ĐỒ, ĐỒ THỊ 

Khả năng biểu diễn số liệu bằng biểu đồ và đô thị của Excel rất phong phú. Đưa 
biểu đồ, đổ thị vào bảng tính làm tăng sức hấp dẫn và thuyết phục của số liệu. 
1.1. Các nhóm dạng biểu đồ, đồ thị 

—_ Biểu đồ hình cột đứng (Column). 

—_ Biểu đồ hình cột nằm ngang (Bar). 

—__ Biểu đồ hình bánh (Pie). 

—__ Biểu đồ hình bánh phân tầng (Doughnut). 

—_ Đồ thị dạng đường (Line). 

—_ Đề thị đám mây (XY — scatter). 
1.2. Các thành phần cơ bản của một đồ thị 

— Các trục toạ độ. 

—_ Các đường, cột hoặc cung biểu diễn dữ liệu. 


— Các tiêu đề, các nhãn biểu diễn dữ liệu. 


2. CÁCH TẠO ĐỒ THỊ TRONG EXCEL 


2.1. Xét một ví dụ vẽ đồ thị 

Nghiên cứu đánh giá hiệu quả của thuốc Motilium-M trong điều trị bệnh lý 
Dyspepsia. Đối tượng nghiên cứu là những bệnh nhân có triệu chứng của 
Dyspepsia như: Đầy bụng, nặng bụng, đau, khó chịu thượng vị, nôn ói sau ăn, no 
sớm và chán ăn. Thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân ở đây được hiểu là thời 
gian mà triệu chứng bệnh đã kéo dài và được thể hiện bởi bảng sau: 
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__ Thời gian mắc bệnh Số BN ` Tỷlệ% 
1 tuần ì . 2808 22 
2 tuần 2021 18 
2-4 tuần 4527 40 l_ 
1— 3 tháng 1971 18 
> 3 tháng 220 2 


Nguồn: Tạp chí “Thuốc & Sức khoẻ °, số 912 (15.5.2002). 
Từ bảng trên ta có thể xây dựng các biểu đồ sau: 


Biểu đồ thể hiện thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân 
B)ẬT remseeees=eiee 
4500 |- 
4000 
3500 
3000 
®_ 2s0o L 
®#® zooo 
1500 
1000 — 
500 
9 
2 tuần 2-4 tuần 1-3tháng — Trên 3 tháng 
Thời gian mắc bệnh 
Hình 11.1: Biểu đồ thể hiện thời gian mắc bệnh (theo số lượng bệnh nhân). 
Biểu đồ thể hiện thời gian mắc bệnh của các bệnh nhân 
nu. an an — 
40 
ca ~ —— 
s | _—— 
E 
2-4 tuần 1-3thảng _ Trên 3 tháng 
Thời gian mắc bệnh 


Hình 11.2: Biểu đồ thể hiện thời gian mắc bệnh (theo tỷ lệ %). 
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2.9. Một số gợi ý khi chọn dạng biểu đồ - đồ thị 


Column: Sử dụng trong trường hợp muốn biểu diễn dữ liệu thay đổi qua 
các khoảng thời gian hoặc để so sánh giữa các khoản mục. 

Bar: Tương tự như biểu đồ cột nhưng theo chiều nằm ngang. 

Line: Mô tả xu hướng dữ liệu qua các khoảng thời gian hoặc không gian. 
Pie: Dùng trong trường hợp muốn so sánh tỷ lệ của từng phần so với tổng 
thể. Đồ thị dạng này nên dùng khi chỉ có một dãy giá trị và muốn nhấn 
mạnh từng phần so với tổng thể. 

Doughnut: Tương tự như biểu đồ Pie nhưng được sử dụng trong trường hợp 
có nhiều dãy giá trị. Mỗi vòng tròn thể hiện một dãy giá trị. 

XY (Scatter): Dùng trong trường hợp muốn mô tả các chấm điểm (x,y) trên 
mặt phẳng toạ độ. Đồ thị thể hiện mối tương quan giữa các giá trị kiểu số. 


2.8. Các bước tạo biểu đồ, đồ thị 


Để tạo mới một đồ thị trong Excel. chọn một trong hai cách sau: 


Cách 1: Chọn menu Insert > Chart. 


Cách 9: Nhấn chuột vào nút ẰŸ (Chart Wizard) trên thanh công cụ. 


Khi đó xuất hiện hộp thoại sau: 
Bước 1: Chọn kiểu biểu đồ (đồ thị). 


Chart Wizard - Step 1 of 4 - Char£ T}B®' 


Standard Types | Custom Types | 


hart type: Chat sub-type: 


Clustered Column. Cornpares values across 
categories. 


Press and Hold to View Sample. 


Hình 11.3: Sử dụng Chart Wizard — Bước 1. 


11: TH&ƯDTY-SH lồi 


€ó hai tab: 
5 _ Sfandard Types: Các kiểu biểu đồ (đồ thị) được xây dựng sẵn, trong đó: 

—_ Chart type: Các dạng biểu đồ (đồ thị). 

—_ Chart Sub-type: Các dạng con cụ thể. 
5ˆ Custom Types: Kiểu đồ thị người dùng tự tạo. 

Nhấn Next để chuyển sang Bước 2. 

Bước 2: Lựa chọn vùng đữ liệu để vẽ biểu đồ (đồ thị). 

[Cha wuzand sicp 2of 4 Chat soœeDatx.- TỦ 


DataRange | Seies | 


armx 


&Ð 
THẦn Øtuẩn — 2-#un - 1-30hểng - >3 Uứng 


Cancel <Bad || Net> | — Ensh 


Hình 11.4: Sử dụng Chart Wizard — Bước 2. 


Có hai tab sau: 
» - Data Range: Nhập vùng địa chỉ chứa dữ liệu để vẽ biểu đổ (đồ thị). 
—_ Data range: Nhập địa chỉ vùng dữ liệu để vẽ biểu đồ (đồ thị). 


— 8eries in: Chọn Rows nếu muốn thể hiện dữ liệu theo dòng và Columns 
nếu muốn thể hiện dữ liệu theo cột. 


5 Series: Xác định lại các thông tin cho cột, hàng trong đồ thị. 
— Series: Tiêu để cột dùng để vẽ biểu đồ (đồ thị). 
— Name: Tên biểu đồ (đồ thị). 
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—_ Values : Dãy giá trị sẽ thể hiện trên biểu đồ (đồ thị). 
—_ Category (X) axis labels: Nhãn trên trục X. 


DaaRanoe ( 5e | 


)prxr 


mm .ưưưnrvvốw~— xe" 


+] Name: =Sheet)lSCS1 M 


+Ì pm. [SEmAmS=SE 
Add Remove 


Category (X) axis labels: |=SheEt1!SA52: SA S6 3| 


_—e Í s= 


Hình 11.5: Sử dụng Chart Wizard - Bước 2 - Tab Series. 
Nhấn Next để chuyển sang Bước 3. 
Bước 3: Thiết lập các tuỳ chọn cho biểu đồ (đồ thị). 


+I xi 


Lep 3 of 4 - Chart Dptiơns. 


Axes | Gidines | Legend | DataLabeis | Data Table | 
Chất te: lung XIN soau 


mi Biểu để thể hiện thời gian mắc bệnh của 


ắc bệnh nhân. 


Category (X) xi: ——” ẤÌ sE E  nö ca kpseeobiicteo 
Thời gan mắc bệnh. 


Value (Y) axs: 
Ty lệ% 


Trkx 


| 
Ị 
Šecorid categpt | 
| 
| 


Bˆ) 


Thời gian mòc benh. 


Secgrd sy8lu# LY) + 


Caneel |_ <gak Ensh 


Hình 11.6: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 - Tab Titles. 
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Bước này gồm 6 tab, hiển thị chỉ tiết các trục của đồ thị, tiêu để, chú thích, 
nhãn của đồ thị, ... 
«— Tizles: Khai báo các tiêu đề của biểu đồ (đồ thị). 

—_ Chart title: Tiêu đề của biểu đồ (đồ thị). 

—_ Category (X) axis: Tiêu để của trục X. 

—_ Category (Y) axis: Tiêu đề của trục Y. 
« _ Axes: Hiển thị/ ẩn các trục toạ độ. 

—_ Category (X) axis: Hiển thị / ẩn trục X. 

— Value (Y) axis: Hiển thị / ẩn trục Y. 

Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart 0ptiors. Đ â ?lxị 


Theg — Ases | Gidines | Legend | DataLabels | Data Table | 


Prlmary axis f 
ÍỞ Category (X) axis | Biểu để thể hiện thời gian mắc bệnh của. 
(£ Automalic | ắc bệnh nhân 


táng 
| TRi gian mục kênh 


Hình 11.7: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 - Tab Axes. 


|Chart Wizard. 


tep 3 of 4 - Chart Optionxs ệ 


TRes | Axes  Grdines | Legend | DataLabels | Data Table | 


Category Q9) ax6 —————————— ——— —————— 
lan mắc bệnh của. 
Tá xà va PT ycc 


Thêm 2hAn C2-#hAn Teệthống Tưêng 
thôn, 


Thời gia» mc bệnh 


Cancel <Bak | Next> | — Enbh 


Hình 11.8: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 ~ Tab Gridlines. 
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«— Gridlines: Hiển thị / ẩn các đường kẻ lưới 
—_ Major gridlines: Thêm các đường kẻ lưới chính. 
—_ Minor gridlines: Thêm các đường kẻ lưới phụ. 
Lựa chọn để thêm các đường kẻ ngang và kẻ dọc. 
+ Legend: Tab này cho phép hiển thị / ẩn chú giải và vị trí đặt lời chú giải cho 
biểu đồ (đồ thị). 
— Show legend: Cho hiển thị chú giả 
— Placement: Chọn vị trí đặt lơi chú giải 
[hat 0o“ ˆ 
tRes | Axes | Gidines [[Ggendj| pataLabsls | Data Table | 


go legend thời gian mắc bệnh cỏa. 
Placement 


5 
wwx 


2£ 


Thời gian mắc bệnh. 


ST = 


Hình 11.9: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 - Tab Legend. 
« — Data labels: Hiền thị ! ẩn nhãn hoặc giá trị của dữ liệu. 


tran. 


-?l x 


Treo | Axes | Griđines | tegend - DaaLzbeh | 0ataTable | 


abel Contains i = 
Í_ Series name Điều đổ thể hiện thời gian mắc bệnh của 
- các bệnh nhẫn. 
{T ategory name) 
 vaue 
[ 2y 
IR =xr 
Separator: - [ „ HỈ 
tHẾC đuến 2c 1:3. TH 
VN thếo nêm 
T tegendkey GUÊ Su 


Thời giáa 


Lxs_l_œ=_| 


Hình 11.10: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 - Tab Data Labels. 
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Excel có thể gắn nhiều loại nhãn khác nhau cho dữ liệu được ghi trong biểu đổ 
(ví dụ giá trị dữ liệu, tên cột, hoặc kết hợp nhãn và tỷ lệ phần trăm). 
«- Data Table: Hiển thị / ẩn bảng dữ liệu nguồn của biểu đồ (đồ thị). 


Chart Wizard - Step 3 of 4 - Chart 0ptions ` ?|x| 
Tdes | Axes | Gidines |. Legend Ịa DataLabels _ DataTable | 
l show dạta table ƒ-= món 3 BH GÀ: 
| Biểu để thể hiện thời gian mắc bệnh của 
L? Ị cắc bệnh nhân. 
l 
& HT 
| 
| 
ị 3 | Trê 
Ị 2:eT1.3 Ta 
ị 1E EREIE 
lAN{ rrmran, LINH 


| Thời gian mác bênh. 


_Sm | chớ [ Em: ] mm | 


Hình 11.11: Sử dụng Chart Wizard - Bước 3 - Tab Data Table. 
Tab này cho phép ẩn / hiện bảng dữ liệu nguồn nằm ngay phía dưới của biểu 
đồ (đồ thị). 
Nhấn nút Next để chuyển sang Bước 4. 
Bước 4: Xác định nơi đặt biểu đồ (đồ thị). 
Excel có thể đặt biểu đồ (đồ thị) như một đối tượng trên bảng tính hoặc trên 
một trang độc lập. 


Chart Wizard - Step 4 of 4 - Chart Locatiơn `: W 


Place chart: 


F1Ì As new sheet: tam 


FT: asojec: — [EEĐBNRRMRRRRRRRREREEEE-Ổ 
| Cancel | <Back Next > 


Hình 11.12: Sử dụng Chart Wizard - Bước 4. 
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Các lựa chọn: 

—_ As new sheet: Đặt biểu đồ (đồ thị) vào một trang độc lập. 

—_ As object in: Đặt biểu đồ (đồ thị) vào một Sheet đang mở. 

Nhấn nút Finish để hoàn tất việc tạo mới một biểu đổ (đồ thị). 

2.4. Thay đổi kích thước và vị trí của biểu đồ - đồ thị 
+ Hiệu chỉnh bích thước biểu đồ (đồ thị) 

Nếu đặt đồ thị trên bảng tính, Excel sẽ tạo một biểu đồ (đổ thị) với kích thước 
và vị trí mặc định. Ta có thể kéo chuột để hiệu chỉnh kích thước và vị trí của biểu 
đồ (đồ thị). Khi điều chỉnh lại kích thước của biểu đồ (đồ thị), kích thước của tất cả 
các thành phần của chúng sẽ bị thay đổi. 

Nếu ta đặt biểu đồ (đô thị) trên một trang độc lập, kích thước sẽ không thay 
đổi kể cả khi phóng to hoặc thu nhỏ cửa sổ. 

+ Hiệu chỉnh các thành phần trong biểu đồ (đồ thị) 

—_ Khi làm việc với biểu đồ (đồ thị) ta có thể định dạng lại các đối tượng sau: 

+ Tiêu để. 
+ Tiêu đề trục. 
+ Văn bản chú giải. 
+ Các nhãn đánh đầu trục. 
+ Các nhãn dữ liệu. 
—_ Các tuỳ chọn có thể thay đổi. 
+ Kiểu biểu đồ, đồ thị. 
+ Font chữ và màu sắc. 
+ Góc quay của văn bản. 
+ Căn lề các tiêu để nhiều dòng. 
+ Các định dạng cho kiểu số. 
+ Đường viền và nền của các vùng văn bản. 
2.5. Tìm hiểu thanh công cụ Chart 


Khi làm việc với một đồ thị, Excel luôn hiển thị mặc định thanh công cụ 
Chart, nếu thanh công cụ này không xuất hiện ta có thể khởi động lại bằng cách 
chọn menu View > Toolbar > Chart. 


Các chức năng của thanh công cụ Chart: 


lố7 


Chú gái 
Định dạng các đối ưng |_ Thể biền dữ bệu theo dòng 


được chọn 
Chăn Area -##ỹ ð- EZJø HẲm 
' | 
Các đối tượng duố vi! “Thẻ biên đữ liệu theo cột 
Bảng dữ liệu 


Hình 11.13: Thanh công cụ Chart 
92.6. Làm việc với dữ liệu của biểu đồ - đồ thị 
5 - Chèn thêm dữ liệu 
Khi ta thêm các dòng vào phần đữ liệu, để biểu đồ (đồ thị) nhận được các giá 
trị mới này ta thao tác như sau; 
Cách 1. 
— Chọn vùng dữ liệu mới. 
— Đặt chuột ở phần ranh giới của vùng được chọn, khi trỏ chuột chuyển 
thành hình mũi tên, kéo lựa chọn và đặt vào bất cứ chỗ nào trên biểu đổ 
(đồ .nị). 
Cách 2. 


— Kích chuột phải lên đổ thị, chọn Source Data hoặc chọn menu Chart > 
Source Data. 


—_ Chọn dữ liệu nguồn như Bước 2 trong khi tạo biểu đồ (đồ thị). 
+ Loại bỏ dữ liệu 

Chọn vùng đữ liệu cần xoá, nhấn nút Delete, Excel sẽ tự điều chỉnh biểu đồ 
(đổ thị). 
2.7. Chuyển biểu đồ, đồ thị từ Excel sang Word 

Các bước thực hiện: 

— Chọn biểu đồ (đồ thị) muốn đưa sang Word. 

— Chọn menu Edit > Copy. 

—_ Tại màn hình Word, đưa con tró về vị trí cần dán. 


—_ Chọn menu Edit > Paste Special..., sau đó chọn Paste > Picture (Enhanced 
Metafile), nhấn OK. 
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|Paste Special 


Soưce: _ MerosoftExcel Chat 
BooklISheet1I[Book1]Eheet1 Chat 1 —_xz _] 
As: SE 


(€ Paste: 
Cˆ Pase ii Picture (Enhanced Metafle) 
„| Í Đxes 
Result 
Inserts the contents of the Clpboard as an enhanced | 


metafile.. 


=. 


Hình 11.14: Hộp thoại Paste Special. 


Sau khi dán, biểu đồ (đổ thị) là một ảnh nằm khác lớp với văn bản, để chuyển 


về cùng lớp ta thực hiện các thao tác sau: 
— Chọn ảnh biểu đồ (đồ thị). 
—_ Chọn menu Format > Picture 
—_ Trong Tab Layout chọn In line with text, nhấn OK. 


| | 
€elors andLnes | se [ÏAyS#J| Ptưe }!s+£.. | Web | 
Wrapping style 
In line with text: Square Tight: Behind text In front of text: 
Horizontal alignment. 
PP — € buạpt Œ chua 


Advanced... =-1) 
= 


Hình 11.15: Hộp thoại Format Picture. 
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2.8. Các ví dụ về biểu đồ (đồ thị) 
Ví dụ 1: Xây dựng biểu đồ thể hiện số lượng bệnh nhân ung thư gan được điều 
trị bằng phương pháp TOCE theo nhóm tuổi. Số liệu được cho bởi bảng sau: 


Nhóm tuổi Số lượng BN 


43 
Nguôn: NCKH *Thời gian sống thêm bằng pp TOCE đối uới BN ung thư gan” 


TY LE BENH NHAN TH © NHƠNM TUOI 


=40 
7,69% 


>60 
36.75% // 


Hình 11.16: Biểu đồ thể hiện tỷ lệ bệnh nhân theo nhóm tuổi 
Cách xây dựng: 
— Chọn hai cột: Nhóm tuổi và Số lượng BN. 


—_ Chọn menu Insert > Chart (hoặc kích nút Chart Wizard lu trên thanh 
công cụ). 

— Chọn mục Pie, sau đó chọn dạng cụ thể cho biểu đồ cần xây dựng trong 
bước 1. 

—_ Thiết lập các thông số về vùng dữ liệu, các tiêu để, chú thích, nhãn dữ liệu 
trong bước 9 và bước 3. 

— Chọn vị trí đặt biểu đồ trong bước 4. 

—_ Kích chọn nút Finish để hoàn tất công việc tạo biểu đồ. 

Ví dụ 2: Xây dựng biểu đồ thể hiện môi trường bát đầu uống rượu đối với nam 

giới trên 15 tuổi theo điều kiện kinh tế thông qua bảng sau: 
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__ Môi trường ˆ 
Quân đội 
Bạn bè 
Gia định 54 [— tử 
Nơi làm việc 73 234 
Khác 14 =- 


Nguồn: Điều tra y tế quốc gia năm 2002. 
Từ bảng dữ liệu trên ta có thể vẽ biểu đồ như sau: 


Môi trường uống rượu đối với nam gi 


... —— ss 3 Khác = ] 
` = (_ | Nơi làm việc| 
— = ˆ xa i Ít Gia đinh | 
' HH G _ ma Ỉ (I8 Bạn bè Í 
= ——=- | laQuanei _j 
D Tg — '?ng 


Nghèo(%) Giàu(%) 


Tỷ lệ 


Hoàn cảnh 


Hình 11.17: Biểu đồ thể hiện môi trường bắt đầu uống rượu đối với nam giới trên 15 tuổi. 

Cách xây dựng: 

—_ Chọn ba cột: Môi trường, Nghèo và Giàu. 

—_ Chọn menu Insert > Chart (hoặc nhấn chuột vào nút ú (Chart Wizard) 
trên thanh công cụ). 

—_ Chọn mục Column, sau đó chọn dạng biểu đồ cột chồng trong bước 1. 


—_ Thiết lập các thông số về vùng dữ liệu, tiêu để, chú thích, các nhãn dữ liệu 
trong bước 3 và bước 3. 


— Chọn vị trí đặt biểu đồ trong bước 4. 
— Nhấn nút Finish để hoàn tất công việc tạo biểu đồ. 


Ví dụ 3: Xây dựng đồ thị biểu diễn sự phát triển của các dạng bảo hiểm y tế 
qua từng năm từ 1993 đến 2002, số liệu được cho bởi bảng sau: 
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Năm BHYTbắtbuộc | BHYTtinhnguyện | BHYTngười nghèo 
9 347 033 
9 3.72 0.54 == 
95 487 223 - 
96 5.86 3.07 
97 573 3.82 
98 6.07 3.69 
sọ 635 — 388 | 049 l 
00 s47 309 084 
01 6.98 4.04 1.49 ' 
02 6.98 439 167 


Nguồn: Điều tra y tế quốc gia năm 2002. 
'Từ bảng dữ liệu trên ta có thể vẽ đồ thị như sau: 


Tổng số người có BHYT năm 1993-2002 


Triệu người 
8 
7 4i 
ễ ——EHYT bắt buộc 
6 
5 
› —>—BHYT tình nguyện 
3Í 
2 | —m—BHYT người nghèo. 
1 Ỉ —— 
0 


Hình 11.18: Đồ thị biểu diễn sự phát triển của BHYT từ 1993 đến 2002. 
Cách xây dựng: 
— Chọn các cột: Năm, BHYT bắt buộc, BHYT tình nguyện và BHYT người 
nghèo. 


—_ Chọn menu Insert > Chart (nhấn chuột vào nút LÚ (Chart Wizard) trên 
thanh công cụ). 


472 


~_ Chọn mục Line, sau đó chọn dạng cụ thể cho biểu đổ cần xây dựng trong 


bước 1. 


—_ Thiết lập các thông số về vùng dữ liệu, các tiêu đề, chú thích, nhãn dữ liệu 
trong bước 2 và bước 3. 


—_ Chọn vị trí đặt biểu đồ trong bước 4. 


—_ Kích chọn nút Finish để hoàn tất công việc tạo biểu đồ. 
Ví dụ 4: Đo chiều cao (cm) và cân nặng (kg) của nhóm trẻ nữ 9 tuổi thu được 


bảng số liệu sau: 


Chiều cao Cân nặng. Chiều cao Cân nặng 

| 15 16 18 225 
[—— ma +9 17 17 
103 14. | 18 20 

117 20.5 112 20 

#5 47 110 15 

112 17 — 188 23 

117 20 125 21.5 

130 —  [Ƒ m |] z2 

— 14 185 _ 180 20 
¬ 115 19 - 120 " 20 


Từ bảng dữ liệu trên ta có thể vẽ đồ thị như sau: 


Chiêu cao và cân nặng của nhóm trẻ nữ 9 tuổi 
Cân năng 
28 


130 135 


Chiều cao. 


Hình 11.19: Đồ thị biểu diễn chiều cao và cân nặng của nhóm trẻ nữ 9 tuổi. 
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Cách xây dựng: 


Chọn hai cột: Chiều cao và Cân nặng. 

Chọn menu Insert > Chart (hoặc nhấn nút l (Chart Wizard) trên thanh 
công cụ). 

Chọn mục XY (Scatter), sau đó chọn dạng đồ thị chỉ tiết trong bước 1. 
Thiết lập các thông số về vùng dữ liệu, tiêu để, chú thích, các nhãn dữ liệu 
trong bước 2 và bước 3. 

Chọn vị trí đặt đồ thị trong bước 4. 

Kích chọn nút Finish để hoàn tất công việc tạo đồ thị. 


Từ đồ thị trên ta có thể thêm đường khuynh hướng (Trendline), phương 
trình đường thẳng, hệ số tương quan để thể hiện mối tương quan giữa chiều cao 
và cân nặng. 

Cách thực hiện: 


Chọn đồ thị. 
Chọn menu Chart > Add Trendline..., xuất hiện hộp thoại sau: 
“IxI 


|Add Trendiine. 


C=—¬1_ 


Hình 11.20: Hộp thoại Add Trendline - Tab Type. 


Có hai tab: : 
°- Tab Type: Dùng để chọn kiểu phương trình tương quan giữa các thành thần 
của đồ thị (ở đây ta chọn Linear - tuyến tính). 


5 - Tab Option: Các tuỳ chọn. 
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+ Đánh dấu kiểm vào các mục: Display equation on chart, Display R- 
squared value on chart để hiển thị phương trình đường thẳng và bình 
phương của hệ số tương quan (R2) lên đồ thị. 

ố b của phương trình đường thẳng, nhập giá trị mới 


+ Nếu muốn thay đổi 
vào ô Set intercept. 


Add Trendline 


Type - Optons 
Trendine name 

( Automatic: - Lnezr (Cân nặng) 
€ìGustom 

Forerast 

Eowad: 0€ 
Badward: 0 ‡ 


Ll%tintercept = 0 
Display equatlon on chart 
[VJBSplay B-squared value on chat, 


Hình 11.21: Hộp thoại Add Trendline - Tab Options. 


Chiều cao và cân nặng của nhóm trẻ nữ 9 tuổi 
Cân nặng 
28 T—— 
26 †—~ Thang 
24 = 
22 
20 
18 
16 
14 
te = 
10 


y=043968x-27/0374 —_ _ | 


100 105 110 115 120 125 130 135 


Chiều cao. 


Hình 11.22: Đồ thị biểu diễn mối tương quan giữa chiều cao và cân nặng của nhóm trẻ nữ 9 tuổi. 


175 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Có thể thay đổi kiểu biểu đồ, đồ thị sau khi tạo. Điều đó đúng hay sai? 
a) Đúng. b) Sai. 
2. Điền từ (cụm từ) thích hợp vào chỗ trống. 
Các bước thiết lập biểu đồ: 
B1: Chọn kiểu biểu đồ. 
B2: Xác nhận dữ liệu để vẽ biểu đồ. 
B3: Thiết lập các tuỳ chọn cho biểu đồ. 
Ất ago zuuợc 
3. Để tiến hành vẽ biểu đồ cho vùng dữ liệu được chọn, ta chọn cách nào 
sau đây: 
a) Chọn menu Insert > Chart. 
b) Chọn menu Insert > Picture > WordArt 
e) Chọn menu Insert > Picture > ClipArt. 
d) Chọn menu Insert > Picture > Organization Chart. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 

Bài 11.1: Xây dựng biểu đồ Column (cột) thể hiện số lượng người với các mức 
độ vàng da của các bệnh nhân viêm gan (dữ liệu lấy từ ñle VIEMGAN.XL8). 

Bài 11.9: Xây dựng biểu đồ Pie (bánh) thể hiện tỷ lệ bệnh nhân theo nhóm 
tuổi (<1, 1 — 5, 6 - 10, >10) trong nhóm bệnh nhân nghiên cứu ở ñle 
VIEMGAN.XLS 

Bài 11.3: Xây dựng biểu đồ Line (đường) thể hiện sự biến đổi huyết áp tối đa 
(HATĐ), huyết áp tối thiểu (HATT) qua các lần đo trên một bệnh nhân cho bởi 
bảng sau: 


Lần đo 1 8: |, 3 4 5 § 7 8 9 10 


HATT 100 110 100 90 100 110 90 100 100 110 | 


HATĐ 180 190 k 180 170 150 160 150 160 150 150 


Bài 11.4: Xây dựng biểu đồ Area (vùng) mỉnh hoạ số lượng người tham gia các 
hình thức bảo hiểm y tế (BHYT) tại địa phương A qua các năm được cho bởi bảng sau: 
(đơn vị: nghìn người). 


Năm 
: ¬ 1999 2000 2001 2002 2003 2004 
Hình thức. 
Bắt buộc 682 704 712 715 720 T22 
Tình nguyện 12 26 32 36 45 62 
Người nghèo. 0 0 1.2 28 42 12.1 
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Phần thứ hai 
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH 
EPI-INEO 6.04 


——ễ——ễễ—= 


1. GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT VỀ CHƯƠNG TRÌNH EPI-INFO 

Epi-Info là bộ chương trình máy tính, được dùng để thu thập, xử lý các số liệu 
nghiên cứu trong sinh, y học. Epi-Info dễ sử dụng và rất có ích cho các bác sỹ, các 
nhà nghiên cứu về sinh, y học, dịch tế học và thống kê học trong công tác của 
mình. Epi-Info bao gồm nhiều chương trình với nhiều chức năng khác nhau, do 
trung tâm phòng chống bệnh tật của Mỹ (CDC) phát triển và được Tổ chức y tế thế 
giới khuyến khích sử dụng miễn phí trên toàn cầu. Hiện nay, chương trình Epi— 
Info đã được giới thiệu đến phiên bản 2005, nhưng với phiên bản Epi-Info 6.04 là 
cũng khá đầy đủ và rất đễ sử dụng cho người học. 


2. PHÂN TÍCH SỐ LIỆU 


u bao gồm: 


—_ Mã hoá số liệu. 

— Xây dựng cấu trúc của tập dữ liệu: dùng EPED word processor. 

~— Nhập dữ liệu thu thập được vào máy: dùng ENTER data. 

—_ Tính toán và phân tích số liệu như tính: tần số, tỷ lệ, trung bình, phương 
sai, độ lệch, so sánh phương sai, so sánh trung bình, tính tương quan giữa 
2 đại lượng, thuật toán z2,.: dùng ANALYSIS of data hoặc dùng 
STATCALC. 
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Bài 1 


TẠO FILE VÀ NHẬP DỮ LIỆU TRONG EPI-INEO 6.04 


Ặ bộ câu hỏi uà nhập được số liệu trong, 
được các thao tác trên tệp dữ liệu: 


'ọ các bản ghỉ. SnG 
Tổ được chương trình CHECK để hiểm tra lỗi 
quá trình nhập số liệu. , 


1. CẤU TRÚC TỆP DỮ LIỆU TRONG EPI-INFO 

© Tệp cơ sở dữ liệu (CSDL) (hay còn gọi là file dữ liệu): Lưu trữ các thông tin có 
cùng các thông số (các biến) như nhau của các đối tượng trong một nghiên cứu. 
'Tệp CSDL trong Epi có phần mỏ rộng là .REC 

Ví dụ: Hỗ sơ bệnh án của các bệnh nhi hôn mê gan bao gồm các thông tin về 

họ tên, tuổi, giới, ngày vào viện, ngày ra viện, nhiệt độ, lượng hồng cầu .v.v... 

Thông tin của các hô sơ đó được lưu trữ thành một tệp tin có tên là 

VIEMGAN.REC. 

s Trường (Field): Là một thuộc tính trong tí 
(Variables) được quản lý trong tệp dữ liệu. Mỗi cột của bảng số liệu là một 
trường. Mỗi trường được xác định bởi tên trường (field name hoặc variable 
name), kiểu trường (type) và kích thước của trường (width). 


dữ liệu, hay là một biến 


« Bản ghi (Record): Mỗi hàng chứa thông tin của một hồ sơ bệnh án được gọi là 
một bản ghi (Record). 
Giả sử cho số liệu sau: 
HODEM TEN TUOI GIOI XHUYET NGVAO NGRA SOT VANGDA HC BC 
Nguyen Minh  Toan 8 Nam N 11/1295 15/12/95 37.0 nhe 40 41 


NguyenMinh Huyen 13 Nu Y 10/11/99 12/12/99 40.2 vua S50 67 
Dinh Ngoc Tung 8 Nam k 11/08/98 11/09/98 37.6 vua 3.9 13.0 
Bui Quang. Nam 7 Nam N 12/12/98 20/12/98 370 vua $/ 17 
Le Thu Mai 4 Nu bá 01/08/95 05/08/95 39.0 vua 40 123 
Nguyen Thu Thuy 10_Nu Lá 10/05/96 21/06/96 37.6 vua 31 749 
Bui Le Thanh  2_ Nu Y 07/05/98 01/06/98 37.8 vua 40 15.0 
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Bui Van Chien 12 
Nguyen Phi Khanh 1 
Van Nhu. Cuong 11 
Do Mai Lan 5 
Le Thi Bich 1 
Mai Thu Van 6 
Pham Ngoc. Thach 5 
Pham Duc. Toan 2 
Do Thu Le tả 
Le Anh Tuan T1 
LeTu Kien 7 
Nguyen Thu. Thao. 7 
Pham Le Trang 7 
Nguyen Van Manh 13 
Ngo Van An 3 
Do Tuan Anh 8 
Le Tung Kien úJ 
Pham Tuan Tu 4 
Tran Ngoc Bịch 12 
NguyenVan Binh 12 
Tu Van Tai 8 
Nguyen Van Ve 2 
Pham Phuong Thao 10 
Chú thích: 
Trường HODEM: 
Trường TEN: 
“Trường TUOI: 
Trường GIOI: 
Trường NGVAO: 
Trường NGRA: 
Trường SOT: 
Trường VANGDA: 
Trường HC: 
Trường BC: 


Nam N 12/08/98 
Nam N 06/09/95 
Nam X 04/11/98 
Nu Y 11/01/97 
Nu N_ 08/10/98 
Nu N§ 10/02/96 
Nam Y 21/12/97 
Nam N 02/06/99 
Nu N 03/10/99 
Nam Y 07/02/95 
Nam N 12/01/96 
Nu N 06/08/95 
Nu lú 18/06/96 
Nam N 12/09/97 
Nam N 05/05/96 
Nam N 04/08/98 
Nam Y 03/06/95 
Nam b4 10/08/96 
Nu bị 13/02/97 
Nam N 18/06/95 
Nam N 12/03/99 
Nam Y 06/05/95 
Nu N 11/07/96 
Họ đệm. 

Tên. 

Tuổi. 


Giới tính gồm: nam (nam) và nữ (nu). 


Ngày vào viện. 
Ngày ra viện. 
Sốt. 


Vàng da gồm: nhẹ (nhe), vừa (vua) và nặng (nang). 


Hồng cầu. 


Bạch cầu. 


01/09/98 
17/09/95 
04/12/98 
21/01/97 
19/10/98 
19/03/96 
10/01/98 
15/06/99 
13/10/99 
02/03/95 
01/02/96 
27/08/95 
08/07/96 
21/10/97 
15/05/96 
2408/98 
14/06/96 
16/09/97 
24I02/97 
08/07/95 
21/04/99 
16/05/95 
02/08/96 


377 
37.9 
40.1 
39.8 
39.2 
37.0 
39.5 
39.4 
39.7 
37.0 
37.5 
39.0 
37.6 
37.8 
37.9 
370 
376 
370 
37.0 
37.6 
37.0 
37.6 
37.8 


nang 
nang 
nang 
vua 
nang 
nang 
vua 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
vua 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
nang 
vua 


45 
41 
50 
46 
48 
43 
39 
35 
44 
41 
41 
48 
48 
43 
41 
41 
33 
48 
41 
45 
40 
36 
40 


38.0 
0.6 
4.5 

20.0 
13.2 
6.0 

13.0 

220 

12.8 
6.6 

29.0 

370 

26.7 
11.8 
12.0 
23 
14.3 

13.5 

13.0 
8.0 

220 
g7 

32.0 


Trường XHUYET: Xuất huyết gồm : có xuất huyết (Y); không xuất huyết (\). 
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9. KHỞI ĐỘNG VÀ THOÁT KHỎI CHƯƠNG TRÌNH EPI-INFO 
© Khỏi động: Ta có thể vào chương trình Epi-lnfo bằng cách nháy đúp vào biểu 
tượng của Epi-Info trên màn hình Desktop hoặc mở file EPI6.EXE theo đường 
dẫn: C:`EPI6SEPI6.EXE 
Màn hình của chương trình Epi-Info sẽ hiện ra với các menu chính: Programs, 
Tutorials, E 


IEBEPio 
KHE Jel s| #5 AJ 
Š Tutorials Fxanples 


b1 InÝn Ê 


Wersion 6.ðád - January 2001 


xamples, Manual, File, Edit, Setup (hình 1.1). 


JÍ < <Ôtr]-Enter›> for Lomwand-line Parawelers. 


ti-Help F2-New E3-0pen tá Glose Eò-Priat £8-Menu [9 Saue F10-Quit 


Hình 1.1: Màn hình Epi ~ Info 
Bây giờ ta có thể chọn các chương trình của EPI thông qua các thực đơn chính 
và các thực đơn con trong hệ thống các thực đơn chính (thực chất là các lệnh) 


Có hai cách để chọn các lệnh trong các thực đơn của EPI: 


1. Dùng các phím mũi tên lên/xuống (?,Ì) trên bàn phím để di chuyển vệt 
sáng đến thực đơn mà bạn cần chọn, sau đó nhấn phím <Enter> đề thực hiện. 

Chú ý: Khi vệt sáng di chuyển tới thành phần nào của thực đơn thì dưới đáy 
màn hình sẽ xuất hiện thông báo ngắn gọn về chức năng sẽ được thực hiện của 
lệnh đó. 

9. Bạn cũng có thể chọn lựa các lệnh trong thực đơn bằng cách gõ các chữ khác 
màu để chọn các lệnh của BPI (mỗi một lệnh trong thực đơn đều có một chữ cái 
đặc trưng và được thể hiện bằng một màu khác), 

Ví dụ: Trong thực đơn PROGRAMS ta có thể nhấn chữ * 
trình phân tích số liệu ANALYSIS 
«Thoát khỏi chương trình EPI: có thể thực hiện bằng một trong 2 cách sau: 


” để chọn chương 


—_ Nhấn vào phím F10, hoặc 
Chọn menu PROGRAMS > QUIT và nhấn phím <Enter>. 
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3. SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH EPED ĐỂ TẠO BỘ CÂU HỎI 


chương trình EPI-Info, bạn phải đưa ra một bộ 


Trước khi nhập số liệu vì 
câu hỏi mô tả các 


sẽ nhập vào. EPED là một chương trình soạn 
thảo văn bản, cung hức năng cho phép bạn xây dựng một bộ câu hỏi 
Ngoài ra, bạn có thể sử dụng chương trình này cho các công việc như: soạn thư 


ập với các bạn việc 


từ, báo cáo, .v..v... Trong chương trình này chúng tôi muốn đề 
sử dụng chương trình EPED để › 
Tương ứng với bộ câu hỏi được đưa ra ở EPED, chương trình ENTER data sẽ 


y dựng một bộ câu hỏi như thế nào ? 


đọc bộ câu hỏi đó và sử dụng nó làm nền để tự động xây dựng tệp số liệu tương ứng 
có đuôi .REC. Chương trình này s 


câu hỏi và đặt ra các kiểu số liệu, độ rộng của các biến tương ứng với các ký tự đặc 


tạo ra các tên của biến từ văn bản trong tệp 


biệt mà bạn đã định nghĩa trong bộ câu hỏi 
Sau khi tạo xong bộ câu hỏi, chương trình ENTER da 
màn hình với các khoảng trống, và máy sẽ cho phép bạn bắt đầu nhậ 


sẽ đưa bộ câu hỏi lên 


3.1. Cách vào và đặt chế độ cho EPED để tạo bộ câu hỏi 
© Cách ào: Chọn menu PROGRAMS ở trên cùng và nhấn phím <Enter>, sẽ xuất 
hiện các menu con như sau: 
PI6 


-l c|-|| EJ @[Z A| 
[REEBNEBWER Tutorials Fxanples Hanaa | Tï1c Tdii Setup 


ENTERR (ượn Ũ 


ENTER data 
fNRI 9STS.of- data 


CHECK customize entry 
THP0ORT files 
EHP0RT f1les 
MER0E files 


STRICRLC calculator 
CSRMPLE_analze surueus 
EPTTfRBLE calculator. 
EPINUT anthropomelry  Z 


VfLTDRTE duplicate entrụ. 
QUTT 


"Ai | 


6.Đád - January 2001 


# = <C†r] -Enioer> for Eommand-]ine Parame†ors 


F1-Help F10-Quit [ « reate questionnaires or wri†e and edit text 
Hình 1.2: Cửa sổ menu dọc Programs. 
Đưa vệt sáng đến thực đơn con EPED, nhấn phím <Enter>, bạn sẽ thấy màn 
hình của EPED xuất hiện 
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LIN!)104153') EPED 381232 L1 Cl TXTinsind 


Hình 1.3: Màn hình của EPED. 

« Màn hình của EPED 
— Dòng trên cùng của màn hình s a EPED liệt kê 10 phím chức 
năng giúp thực biện các công việc chính của EPED. Mỗi một phím chức 
năng có thể thực hiện trực tiếp một lệnh hoặc làm hiển thị một thực đơn mới 


n thảo e 


ở giữa màn hình 
Ví dụ: Khi bạn nhấn phím F2, trên màn hình xuất hiện một thực đơn các lệnh 
tác động tới tệp 
— Dòng cuối cùng của màn hình là dòng trạng thái, từ trái sang phải sẽ 
hiển thị: 

+ Số lượng của các cửa sổ hiện đang được kích hoạt, nếu như có nhiều cửa 
sổ cùng được mở, 

+ Tên và thư mục của tệp hiện hành (nếu có). 

+ Dung lượng bộ nhớ (RAM) hiện có dành cho việc xử lý văn bản (chương 
trình EPED tạm thời lưu các văn bản vào bộ nhớ truy cập ngẫu nhiên 
(RAM) để tăng tốc độ xử lý văn bản, nhưng khả năng lưu trữ văn bản 
cũng không thể vượt quá 70.000 từ với máy tính chỉ có 640 Kb RAM. 


+ Chức năng mà bạn đang được thực hiện: EPED cho việc soạn thảo văn 
bản, hay EPIAID với các hỗ trợ được lập trình để xử lý văn bản. 

+_ Số trang hiện hành trong văn bản 
Dòng và cột hiện hành của con trỏ. 


+ Một loạt các ký tự thể hiện các chế độ soạn thảo hiện hành như: WWW — 
Soạn thảo văn bản, TXT - chế độ TEXT, QES - Soạn thảo bộ câu hỏi, và 
có thể thêm các ký hiệu sau: 


INS: Chế độ ghi chèn được bật 


OVR: Chế độ ghi đè được bật. 
IND: Chế độ tự động căn lề được bật. 
©- Đặt chế độ cho chương trình EPED 

—_ Nhấn <F6> để xuất hiện thực đơn cài đặt. Mục đầu tiên mà bạn cần chọn 
là đặt một trong ba chế độ WWW/TXT/QES. 

— Nhấn phím Spacebar một vài lần tới khi mục này được đặt ở chế độ QES, 
sau đó nhấn ESC. Nhờ đó chương trình sẽ thiết lập cỡ trang và các thông 
số khác sao cho thích hợp với việc tạo bộ câu hỏi. 

3.2. Mô tả các vị trí nhập số liệu trong một bộ câu hỏi 

Khi bộ câu hỏi được xây dựng để sử dụng cho chương trình ENTER data, có 
một số quy ước đơn giản nhưng cần phải được xác định để giúp cho chương trình 
ENTER data biết vị trí của các trường nhập số liệu hay các biến và các kiểu dữ 
liệu tại vị trí đó. 

Chương trình ENTER data sẽ gán tên cho các trường đó. Trong chương trình 
ANALYSIS, các tên đó sẽ được dùng như là các biến và được sử dụng cho những 
mục số riêng biệt. 

Đặc biệt, trong chương trình EPED có một cách rất thuận lợi cho việc cần 
chèn các kiểu trường vào trong bộ câu hỏi của bạn là nhấn tổ hợp phím Ctrl + 
Q, một thực đơn kiểu trường sẽ hiện ra trên màn hình. Khi thực đơn này xuất 
hiện trên màn hình, chỉ cần di chuyển vệt sáng tới vị trí kiểu số liệu mà bạn cần 
và nhấn phím <Enter>, kiểu trường đó sẽ được đưa vào bộ câu hỏi của bạn. Với 
một số loại trường, chương trình sẽ yêu cầu bạn cho biết thêm về độ rộng của 
trường, hoặc số các chữ số sau dấu phẩy. Sau khi bạn cung cấp đầy đủ các thông 
tin cần thiết, trường số liệu sẽ được chèn vào trong bộ câu hỏi của bạn tại vị trí 
con trỏ hiện hành. 


3.3. Các kiểu trường số liệu của EPI - Info 
® Trường hý tự 


Trường số liệu dạng này được mô tả bằng các ký tự gạch dưới. Số liệu kiểu chữ 
(kiểu ký tự) sẽ được nhập vào trường này. Độ dài của trường dạng này được tính 
bằng số các ký tự gạch dưới mà bạn nhập vào. Độ dài tối da của trường số liệu 
dạng này là 80 ký tự. 
© Trường số 

Dạng: ##. hoặc ##.# 

Trường số chỉ nhận các chữ số và các khoảng trống, trước dấu “” là rhần 

nguyên, sau dấu *“.” là phần thập phân. Nếu không có chữ số nào được nhập vào, 
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trường số liệu sẽ được để trống và được hiểu là trường đó bị mất số liệu và chỉ được 
gán bằng một dấu chấm (.) trong chương trình ANALYSIS. 

Số các chữ số được tính bằng số các ký tự *#°. Nếu có thêm dấu chấm, trường 
đó sẽ là trường của các số có phần thập phân, số các ký tự thập phân ở bên phải 
của dấu chấm được chỉ rõ, ví dụ trường có dạng ###.## sẽ cho phép nhập các số có 
nhiều nhất là 3 chữ số ở phần nguyên và hai chữ số ở phần thập phân. 

Trường số liệu dạng này cho phép độ dài tối đa 14 ký tự, kế cả dấu thập phân (.) 
» Trường hý tự uiết hoa 

Dạng: <A> hoặc <A_ > 

Đây là trường mà các ký tự được nhập vào đều được tự động chuyển thành 
dạng chữ in. Độ dài của trường được tính bằng số các ký tự nằm giữa hai dấu nhỏ 
hơn “<” và lớn hơn “>”, kể cả chữ *A”. 
© Trường Logic YesINo 

Dạng: <Y> 

Trường dạng này chỉ chấp nhận số liệu dạng Y (Yes) và N (No) hoặc dấu trống 
(gõ phím Enter), trong đó phím Enter hay dấu trống thể hiện trường mất số liệu 
trong chương trình ANALYSIS. Các ký tự nhập vào luôn luôn được chuyển sang 
dạng chữ hoa và trường số liệu dạng này luôn có độ dài là một ký tự. 

«Trường số liệu ngày tháng: Có thể sử dụng một trong các dạng sau: 
Dạng: <mm(ddJyy> hoặc <mm !ddlyyyy> hoặc <mm Íyy> 
<dd!mm (yy> hoặc <dd!mm Iyyyy> hoặc <dd/mm> 

Các số liệu ngày tháng luôn được kiểm tra khi nhập vào để đảm bảo xác định 
đúng giá trị theo kiểu ngày tháng đó. Khi nhập số liệu, bạn chỉ cần gõ các con số, 
chương trình sẽ tự động đưa thêm dấu phân cách vào giữa ngày, tháng, năm. 
© _ Trường số liệu có mục dích đặc biệt 

Dạng: <lDNUM> hoặc<liDNUM_ > 

“Trường này tự động đánh số thứ tự cho từng bản ghi, lần lượt từ bản ghi đầu 
tiên đến hết. Số ID đầu tiên của tệp số liệu là 1 (bản ghi thứ nhất), sau đó các bản 
ghi tiếp theo được lần lượt gán số IDNUM là 2, 3, 4... Trường này có tác dụng duy 
trì một số thứ tự duy nhất để nhận dạng các bản ghi. 

Độ dài của trường này là số các ký tự giữa hai dấu nhỏ hơn *<” và lớn hơn vi 
kể cả chữ IDNUM, vậy tối thiểu trường này sẽ có độ dài là ð ký tự. 

Khi nhập số liệu, con trỏ sẽ tự động nhảy qua các trường này vì các trường 
IDNUM được đánh số một cách tự động. 
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3.4. Một bộ câu hỏi mẫu 

Một bộ câu hỏi có thể dài tới 500 dòng và chúng có thể thêm nhiều chú thích 
hoặc câu hỏi khác. Bộ câu hỏi dưới đây chỉ là ví dụ được trích ra từ bộ câu hỏi lớn 
nhưng nó có thể có ích cho các bạn trong việc tạo bộ câu hỏi dài hơn. 

Bộ câu hỏi được tạo ra từ tập đữ liệu được nêu ở phần "Cấu trúc tệp dữ liệu 
trong EPI - Info”. 
BW EP6.EXE =Inl x| 
ly [fÄ-File [EEEpiaid [šETxt [#-Print fÖ-Set ifi-Find [E-BIk [EESaue [WUT-Done 


BO CAU HOI BENH NHAN CHAN DOAN HON HE GAN 
STT €IDNUN> 

HODEM 

TEM 

TUOI LhẺ 

GIOI <aan> 

NGAVURO. <DD/HH/W9> 

NGAYRA <DD/HW/WV> 

SOT H. 

UANGDA 

HC #8. 

BC tủ. 

XUATHUYET ,w> 

{ UNIITLED HIINEWUEII I5GI TRT0urÏnd 
Hình 1.4: Bộ câu hỏi trong EPI. 

Chú ý: 


—_ Tên của các biến (hoặc còn gọi là tên của các trường) có thể được đặt trong 
dấu ngoặc ƒ}. 
—_ Tên của các biến theo quy ước: 
+ Dài không quá 10 ký tự và được bắt đầu bằng chữ cái. 
+ Không được chứa ký tự "trắng" và những ký tự đặc biệt như dấu “-”, 
dấu '#”.v.v... 
Sau khi tạo xong bộ câu hỏi, muốn ghi lại bộ câu hỏi ta nhấn F9, gõ vàc tên 
tập tin với phần mở rộng .QES và nhấn <Enter>. Để thoát khỏi chương trình 
EPED, nhấn phím F10. 


4. SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH ENTER TRONG VIỆC NHẬP SỐ LIỆU 
Chương trình ENTER data tạo ra tệp số liệu từ tệp bộ câu hỏi tương ứng. Khi 
tệp số liệu được tạo ra từ chương trình ENTER data sẽ đảm bảo cho quá tình 
nhập số liệu vào khung số liệu lấy từ tệp câu hỏi diễn ra chính xác. Để sử cụng 
chương trình ENTER data, trước hết bạn phải tạo ra tệp bộ câu hỏi như đã môtả ở 
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ương trình sẽ tạo ra tệp dữ liệu của 


n trước trong chế độ QES củ 


p 
EPI-Info có phần mở rộng .RE( 


dựa vào tệp bộ câu hỏi mà ta vừa 


soạn. Sau đó chương trình ĐNTE à tệp .REC vào để có thể nhập thêm 


đã có sẵn trong đó. u ta sửa lại nội dung tệp 


số liệu hoặc chỉnh sửa các ban gÌ 
bộ câu hỏi, chương trình ENTER data cũng sẽ cho phép thay đổi cấu trúc tệp .REC 


sao cho phù hợp. 
4.1. Chạy chương trình ENTER data 


Trên thực đơn chính của EPI - Info, chọn menu PROGRAM8S ở trên cùng 


và nhấn phím <Enter> 


¡ mục con chương trình ENTER data và nhấn 


Di chuyển vệt sáng tới 
phím <Enter>, hoặc chỉ cần gõ phím *N” và nhấn phím <Enter>. Màn hình 
ENTER d: 


ì sẽ xuất hiện 


Data Fĩle C-REC 


Enter or Edit data 
new data file from .QES file 
ture of data file using revised .QES 
arrenE century converEing YY~»YYYY! 
Reenter and verify records in existing data file 
Rebuild ìndex fÌ]e€s) speciflad ỉn .CủK file 


sẽ one: 'E 


Revised Questionnaire file € 


The defau]t path is C:\EPT6 
OK 


Hinh 1.5: M 


hình ENTER data 
— Chương trình sẽ hỏi bạn tên của tệp số liệu và hiện một loạt các lựa chọn 


như sau 


1. Enter or edit data: Vào tiếp hoặc sửa số liệu 

9. Create net data file from .QES file: Tạo tệp số liệu mới từ tệp .QES 
Reuise structure oƒ data file using reuised.QES: Sửa lại cấu trúc của 
tệp dữ liệu dựa vào tệp câu hỏi đã được sửa chữa 

4. Reenter and 0erify records in existing data file: Vào lại và kiểm tra 
bản ghi trong tệ] n hành 
Rebuild index file(s) specfied in .CHK file: Tạo lại tệp chỉ số xác định 


trong tệp .CHE 
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4.2. 


mới hoặc sửa lại các bản ghi cũ trong một 


Nhập tiếp và sửa một tệp dữ liệu đã tồn tại (chọn mục 1) 
Tên tệp dữ liệu của EPI - Info có phần mỏ rộng là .REC. Để nhập tiếp bản ghi 
ẹp SỐ 


—_ Đưa tên tệp vào hộp thoại “Data file (. REO: ” hoặc nhấn phím <F9> danh 
sách tệp sẽ được hiện ra, dùng phím mũi tên để di chuyển vệt sáng sau đó 
nhấn phím <Enter> để chọn tệp số liệu mà bạn muốn làm việc. , 

—_ Gõ số*“1” để chọn mục này trong thực đơn trên và nhấn phím <Enter>. 

Khi đó tệp số liệu sẽ được đưa lên màn hình, bạn có thể chỉnh sửa hoặc nhập 


thêm bản ghi mới. 


4.3. 


4.4. 


thận nếu không bạn có thể 


Tạo một tệp số liệu mới (chọn mục 2) 

Để tạo một tệp số liệu mới, ta thực hiện như sau: 

—_ Tạo tệp bộ câu hỏi .QES như đã mô tả ở phần trước. 

— Chạy chương trình ENTER data. Trong hộp thoại “Data ðle (REC), 
chương trình ENTER data sẽ yêu cầu bạn gõ tệp số liệu (có phần mở 
rộng.REC) được tạo ra từ tệp bộ câu hỏi vừa tạo và nhấm phím <Enter>. 
Thông thường chúng ta nên đặt tên của tệp số liệu và tệp bộ câu hỏi trùng 
nhau để cho tiện theo dõi. 

— Gõ số*9” để chọn mục này trong thực đơn và nhấn <Enter>. 

—_ Khi con trỏ xuất hiện ở phần "New Questionnaire file (QES)”, bạn có thể 
gõ tên của tệp bộ câu hỏi vào hoặc nhấn phím <F9> để hiện các tệp bộ câu 
hỏi trên ổ đĩa. Dùng các phím mũi tên để chuyển vệt sáng trong danh sách 
và nhấn phím <Enter> để chợn tệp đó. 

— Lúc đó tên tập tin sẽ được tự động đưa ra trong hộp thoại "New 
questionnaire file (.QES)" sau đó nhấn phím <Enter> và nhấn vào "Y" => 
xuất hiện màn hình nhập dữ liệu. 


. Thay đổi cấu trúc của tệp số liệu (chọn mục 8) 


Thay đổi cấu trúc dữ liệu của tập số liệu phải được tiến hành một cách cẩn 
¡ mất hoàn toàn các số liệu đã nhập. Để thay đổi cấu 


trúc tệp câu hỏi, ta thực hiện như sau: 
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—. Quay trở về chương trình EPED và thay đổi các trường phù hợp với yêu 
câu. 

—_ Ghi lại tệp câu hỏi và thoát khỏi chương trình EPED. 

—_ Quay lại chương trình ENTER data, đưa tên tệp số liệu vào phần "Data 
file (.REC)" (“Tên tệp số liệu ”), sau đó nhấn phím <Enter>. 

— Gõ số “8” để chọn mục 3 (Sửa lại cấu trúc tệp số liệu từ tệp câu hỏi mới). 

—_ Đưa vào tên của tệp câu hỏi vừa được sửa cấu trúc và nhấn phím <Enter>. 


— Chương trình ENTER data sẽ tự động tạo một tệp số liệu .REC với khuôn 


dạng mới và trộn các số liệu của tệp cũ vào tệp mới sau đó đổi tên tệp số 
liệu cũ thành tệp có đuôi .OLD. Tất cả các thay đổi của bạn sẽ được thể 
hiện trong tệp số liệu mới và được đưa ra màn hình. 


4,5. Nhập số liệu 

Nhập số liệu có nghĩa là đưa các giá trị phù hợp vào trong các phần trống của 
các trường số liệu trên màn hình. Con trỏ sẽ tự động di chuyển giữa các phần 
trắng của các trường đó. 


Các lệnh và các phím đặc biệt có ý nghĩa trong quá trình nhập số liệu: 


<Baekspace>: Xoá một ký tự bên trái vị trí con trỏ hiện hành. 

Mũi tên sang phải (—›): Di chuyển con trổ sang phải một ký tự. 

Mũi tên sang trái (<-): Di chuyển con trỏ sang trái một ký tự. 

Mũi tên lên (†): Di chuyển con trỏ về trường số liệu trước đó. 

Mũi tên xuống (|): Di chuyển con trỏ về trường số liệu tiếp theo. 

<Page Up>, <Pagedown>: Di chuyển lên hoặc xuống một trang màn hình. 


<Home>: Di chuyển số liệu về trường số liệu đầu tiên của bộ câu hỏi. 
<End>: Di chuyển con trỏ về trường số liệu cuối cùng của bộ câu hỏi. 
<Insert>: Bật tắt chế độ chèn. Khi chế độ chèn là Of, ký tự mới đưa vào sẽ 
ghi đè lên ký tự cũ. Khi chế độ này bật, ký tự mới sẽ được chèn vào vị trí 
con trỏ. 

<Delete>: Xoá ký tự tại vị trí con trỏ. 

<F10>: Thoát khỏi chương trình. 


Khi nhập số liệu cần chú ý: 


Chỉ có thể nhập vào các dạng số liệu được trường hiện hành chấp nhận 
(hiển thị trên dòng nhắc). 

Nhấn phím <Enter> khi con trỏ đang ở một trường còn trống máy bỏ qua 
trường đó và được coi là trường mất số liệu. 

Khi đã nhập hết độ dài của trường số liệu, con trỏ sẽ tự động chuyển sang 
trường kế tiếp, trừ khi bạn tắt chức năng này đi. 

Nếu có lỗi lúc nhập số liệu, máy sẽ phát ra một tiếng “Bíp” để báo cho bạn 
biết mà sửa ngay lỗi đó. 


Sau khi các thông tin được nhập vào trường cuối cùng của bộ câu hỏi, ở đáy 
màn hình xuất hiện câu hỏi: *Write data in disk? (Y/N/Ese)” (“Lưu số liệu vào đĩa 
(Y/N/<Esc>) ?"). 

—_ Gõ *Y” để lưu các số liệu vừa nhập và chuyển tới bản ghi trắng tiếp theo để 


nhập tiếp. Chú ý rằng, số thứ tự của bản ghi được hiển thị ở góc dưới phải 
của màn hình sẽ thay đổi. 
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4.6. 


4, 


—_ Nếu bạn trả lời “N° hoặc “ESC”, con trỏ sẽ quay trở lại trường đầu tiên của 
bản ghi và bạn có thể sửa chữa lại các số liệu đã nhập cho tới khi hoàn 
thành. ) 

— Nhấn phím <F10> thoát khỏi chương trình nhập số liệu. Nếu bạn chưa lưu 
dữ liệu, chương trình sẽ hỏi bạn có lưu bản ghỉ hiện hành không trước khi 
quay trở về thực đơn chính của EPI — Info hoặc về hệ điều hành DOS. 

Di chuyển giữa các bản ghi trong tệp số liệu 

Số hiệu của bản ghi hiện hành luôn hiển thị ở góc dưới phải của màn hình. 

—_ Để di chuyển về bản ghi trước nhấn phím <F7>. 

—__ Để di chuyển về bản ghi kế tiếp nhấn phím <F8>. 

Bổ sung thêm bản ghỉ mới vào tệp dữ liệu 

Để bổ sung một bản ghi mới vào cuối tệp dữ liệu, bạn nhấn tổ hợp phím 


<Ctrl + N>. 


4.8. 


Tìm kiếm các bản ghi phù hợp tiêu chuẩn 

Để tìm kiếm các bản ghỉ: 

— Lưu bản ghi hiện hành nếu cần thiết. 

~—. Nhấn tổ hợp phím <Ctrl + F> để vào chế độ tìm kiếm, 

— Gõ vào nội dung cần tìm kiếm. 

— Nhấn phím <F3> để tìm kiếm. 

~ Bạn có thể tìm kiếm theo cách kết hợp nhiều trường trong bộ câu hỏi. 


Ví dụ: Tìm kiếm những người có giới tính là "NU". 


— Nhấn tổ hợp phím <Ctrl + F>. 

—_ Di chuyển con trỏ đến trường GIOI, gõ: NU và nhấn phím F3 =>Toàn bộ 
danh sách những bệnh nhân có giới tính NU sẽ được hiện ra. 

—_ Nhấn vào phím <ESC> để thoát ra khỏi màn hình hiển thị tìm kiếm. 


Chú ý: Có thể dùng ký tự “*°" làm ký tự đại điện cho một nhóm từ mà bạn chưa 


nhớ rõ. 


4.9. 
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Chỉnh sửa số liệu của các bản ghi trong chương trình ENTER data 

—_ Bạn có thể thay đổi, chỉnh sửa các số liệu trong bản ghi bằng cách sử dụng 
các phím mũi tên để đưa con trỏ đến trường cần sửa và sửa lại số liệu. 

— 8au khi sửa xong một trường, nhấn phím <Enter> để chuyển sang 
trường khác. 

—_ Kết thúc sửa số liệu bằng cách nhấn vào phím <END> hoặc di chuyển con 
trỏ tới trường số liệu cuối cùng của bản ghi và nhấn phím <Enter>. 


—_ Ở dưới màn hình sẽ xuất hiện câu hỏi "Write data to đisk (Y/N/<Esc> ?)" 
(“Có lưu số liệu vào đĩa không (Y/N/<Esc>)'). 

— Nếu bạn trả lời: : 

“V”; bản ghi vừa sửa sẽ ghi lại trên đĩa thay cho bản ghi cũ. 
“N”: con trỏ sẽ quay trở lại bản ghỉ hiện hành để bạn tiếp tục sửa. 

Chú ý : Ta có thể dùng lệnh UPDATE để sửa đổi các bản ghi và lưu lại các số 

liệu đó vĩnh viễn ở trong chương trình ANALYSIS (sẽ được mô tả sau). 
4.10. Đánh dấu xoá và khôi phục các bản ghi bị đánh dấu xoá 

— Để đánh dấu xoá bản ghi hiện hành trên màn hình nhập số liệu bạn có thể 
nhấn phím <F6>. Một dấu '*" sẽ xuất hiện bên cạnh số của bản ghi ở góc 
dưới màn hình. 

— Chúng ta vẫn có thể thấy các số liệu của bản ghi bị đánh dấu xoá trong 
chương trình ENTER, nhưng khi chạy chương trình ANALYSIS để phân 
tích số liệu, nó sẽ bỏ qua các bản ghi đã được đánh dấu xoá này. 

—_ Để khôi phục bản ghi bị đánh dấu xoá bạn nhấn phím <F6> một lần nữa 
tại bản ghi đó. 

Ví dụ: 

* Muốn đánh dấu xoá bản ghi số "10". 

—_ Vào chương trình nhập số liệu. . 

—_ Di chuyển con trỏ đến bản ghi số "10" bằng cách nhấn vào phím F7 hoặc F8. 

— _ Nhấn phím F6, quan sát màn hình sẽ thấy bản ghi số "10" được đánh dấu "*", 

* Muốn khôi phục lại bản ghi số "10" đã bị đánh dấu xoá. 

—_ Di chuyển con trỏ tới bản ghi số "10". 

—_ Nhấn phím F6, quan sát màn hình sẽ thấy bản ghi số "10" đã được xóa dấu "*", 

4.11. Tóm tắt một số phím chức năng đặc biệt trong việc nhập số liệu 

Các phím chức năng đặc biệt được liệt kê ở dòng dưới cùng màn hình, ví dụ 

như để tìm kiếm các bản ghi, bạn có thể nhấn phím <Ctr] + F>. 

« <Ctrl + N> Neu: Rồi khỏi bản ghỉ hiện hành và đưa con trỏ tới một bản 
ghi hoàn toàn mới của tệp số liệu. 

« <Ctrl + F> Find: Xuất hiện màn hình để đưa ra yêu cầu tìm kiếm. 

© <F2> Rec #: Tìm kiếm số hiệu bản ghi theo số thứ tự của bản ghi được 
nhập vào từ bàn phím và bản ghỉ có số thứ tự cần tìm sẽ được hiển thị lên 
màn hình. 

©  <F3> Ist: Tìm kiếm bản ghi phù hợp với các thông tin được đưa ra trong 
tất cả các trường số liệu trừ hai trường <[DNUM> và <Today>. Lệnh này 
sẽ tìm kiếm bắt đầu từ bản ghi đầu tiên của tệp trở đi. Bạn có thể dùng các 
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ký tự đại diện (*) để tìm kiếm đối với các trường không phải là trường số 
khi không nhớ chính xác các thông tin cần tìm kiếm. 

Ví dụ: Dùng “H*" có thể tìm được những người có tên bắt đầu bằng chữ "H”, ví 

dụ: Hung, Hoa, v.v.... 

© <F4> Next: Cũng có chức năng giống như <F3> tìm bản ghi kế tiếp phù 
hợp với tiêu chuẩn tìm kiếm nhưng chỉ khác là lệnh này bắt đầu tìm kiếm 
từ vị trí bản ghi hiện hành trở về cuối tệp chứ không bắt đầu tìm kiếm từ 
bản ghỉ đầu tiên. 

©  <Shiƒt + F4> Preu: Cũng giống như <F3>, chỉ khác là các lệnh <Shift + 
F4> sẽ tìm kiếm bắt đầu từ bản ghi hiện hành quay ngược về đầu tệp. 

© <Fã> Print: Nhấn phím F5 cho phép bạn in bộ câu hỏi hoặc các số liệu 
trong bản ghi cụ thể nào đó. Các dòng thông báo sẽ xuất hiện dưới đáy màn 
hình để hướng dẫn cho bạn trong quá trình in 


©  <F6> Delete: Phím này có tác dụng đánh dấu xoá bản ghi hiện hành. Các 
bản ghi bị đánh dấu xoá này sẽ không được xét đến trong quá trình phân 
tích số liệu trong chương trình ANALYSIS. Nếu bản ghi đã bị đánh dấu 
xoá, nhấn phím <F6> một lần nữa, bạn sẽ phục hồi lại được bản ghi. Bản 
ghi được đánh dấu xoá sẽ có ký tự “*” xuất hiện bên cạnh số thự tự bản ghi 
ở góc dưới phải của màn hình. Khi bạn gõ phím này để đánh dấu xóa một 
bản ghi, máy sẽ phát tín hiệu loa “Bíp” để báo hiệu, bạn có thể tắt tín hiệu 
báo đánh đấu xoá này sẽ bằng cách nhấn tổ hợp phím <Shift + F6> hoặc 
<Ctrl + F6>. 

®<F7> Rec : Quay về bản ghỉ ngay trước bản ghi hiện hành. 

© <F8> Rec —: Chuyển tới bản ghi kế tiếp nếu có. 

©  <F9> Choices: Hiển thị các giá trị mã được đặt để tự động mã cho trường 
số liệu hiện hành. Khi bạn nhấn <F9> màn hình sẽ xuất hiện thực đơn và 
có thể chọn các giá trị có trong thực đơn đó bằng cách dùng vệt sáng với 
các phím mũi tên và phím Enter. Gõ một chữ nào đó, bạn sẽ di chuyển 
con trỏ tới vị trí của mã đầu tiên bắt đầu bằng ký tự mà bạn gõ vào. Cửa 
sổ chọn này sẽ đóng lại khi bạn nhấn phím <ESC>. 

© <F10> Done: Thoát khỏi chương trình ENTER data để trở về thực đơn 
chính hoặc về DOS. 


5. SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH CHECK 


ð.1. Khởi động và thoát khỏi chương trình CHECK 

« Khởi động chương trình CHECK 

"Trước khi chạy chương trình CHECK, tập đữ liệu .REC phải tổn tại với bỏ câu 
hỏi mà ta muốn đặt chế độ CHECK. 
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Chọn menu prorg: ở trên cù ì nhấn phím <Enter>. Đưa vệt sáng đến 


thực đơn con CHECK customize ent nhấn phím <Enter>, màn hình của 
chương trình CHECK xuất hiện 
[EIELLESE--HNNGRDNDGS1080008021/77 7.7/77 xế ~IgLz 


Uersion 6 01 Chock — —- NoUenber 1995 


Data file (.REC): 
Enter the name of a data file (.REC) for whỉch uou 
want to create or edit a .CHK file. Prese <‹F9> or 


prese <ENTER> Hith a blank file name if uou nant to 
see a 1iot of .REC files 


The default path is C:\EP16 


Prese 


Hình 1.6: Màn hình CHE 


<F10> to qut 
Dmize entry, 


file (.REC): ” và nhấn phím <Enter> 


Nhập tên tệp .REC vào hộp thoại “Data 


Chương trình CHECK sẽ hiện bộ câu hỏi lên màn hình cùng với các phím chức 


năng như sau được xuất hiện ở cuối màn hình 


F1/F2 - Cực ) F6-Thêm Shift+ F6-Hiện Ctrl+ F6-Xoá 
F3 - Nhắc lại n Shift+ F7-Hiện. Ctrl+ F7~Xoá 
F4 - Phải vào sổ liệu  F10- Thoátra Mã hoá F8-Tt Shift+ FB-Hiệ n Ctrl+ F8~Xoá 


=ÌD| x| 


EE Link fields  Legal: 
field  đdunp 
ÁC Co: 


Hình 1.7: Bộ câu hỏi của chương trình CHECK customize entry 
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Thông tin về tình trạng các chức năng được đặt cho các trường tại vị trí của 
con trỏ hiện thời được thông báo ở ngay phía trên các dòng nhắc này. 

Muốn đặt điều kiện cho trường nào thì đưa con trỏ đến trường đó rồi nhấn 
phím chức năng tương ứng với điều kiện muốn đặt. Để bỏ điều kiện đã thiết lập thì 
nhấn phím chức năng tương ứng của điều kiện đó lần thứ 2 máy sẽ xoá bỏ điều 
kiện đã được đặt lúc trước. 

Ví dụ: Đề đặt trường tuổi ở chế độ “bắt buộc nhập dữ liệu” (Must Enter) chì di 
chuyển con trỏ đến trường tuổi, nhấn phím <F4>. Muốn bỏ chế độ “bắt buộc nhập 
dữ liệu” thì đưa con trỏ đến trường tuổi, nhấn phím <F4> một lần nữa. Để ý rằng 
một trường dữ liệu có thể được đặt nhiều điều kiện khác nhau. 

© Thoát chương trình CHECK 

Nhấn phím F10. 


5.2. Miền số liệu (Min/Max) <F1>/<F2> 


Khi miền số liệu cho một trường nào đó được xác định thì máy chỉ chấp nhận 
u nhập vào có giá trị nằm giữa số cực đại và cực tiểu đã được xác địna. Để 
đặt giá trị cực đại, cực tiểu cho miền số liệu, nhập số cực tiểu và nhấn <F1>, nhập 
tiếp số cực đại và nhấn <F2>. Các giá trị khác có thể được thêm vào trong phần 
Legal (giá trị hợp lệ) bằng cách sử dụng phím F6. 


Đối với trường kiểu số, ví dụ trường TUOI được quy định từ 0-15 tuổi và nhập 
số 99 cho trường hợp không biết tuổi của bệnh nhân nhi. Muốn vậy ta đưa ccn trỏ 
đến trường TUOI, gõ số: 0 và nhấn phím <F1>; gõ số: 15 và nhấn phím <F?; gõ 
số: 99 và nhấn phím <F6>. Máy sẽ hiện ra dòng thông báo: 

TUOI: Valid values: 0.00 to 15.00, 99.00 

Đối với trường kiểu chữ, ví dụ trường DIAPHUONG, nếu quy định tê: địa 
phương từ Hà Nội đến Nam Định cho miền số liệu Min/Max thì khi nhập têa địa 
phương là Nghệ An, máy sẽ không cho phép nhập số liệu này vào. Ngược lại nếu 
nhập tên địa phương là Hà Tây, thì máy sẽ cho phép nhập số liệu này. 

5.3, Giá trị hợp lệ <F6> 

Giá trị hợp lệ là giá trị được trường số liệu đó chấp nhận. Khi danh sách cức giá 
trị hợp lệ được xác định thì máy chỉ cho phép nhập các giá trị đó, giá trị khác không 
được chấp nhận. Việc nhấn phím <Enter> để bỏ qua giá trị của trường này chỉ được 
chấp nhận khi trường này không đặt chế độ bắt buộc nhập số liệu (Must Enter) 


Để nhập giá trị hợp lệ, đưa giá trị hợp lệ vào và nhấn phím <F6>, cứ làm như 
thế ta sẽ được danh sách các giá trị hợp lệ. Muốn bỏ giá trị hợp lệ nào trong lanh 
sách các giá trị đã có thì đưa giá trị đó vào và nhấn phím <Ctrl + F6>. 
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Để hiện danh sách các giá trị hợp lệ nếu như độ dài của dòng giá trị vượt quá 
độ rộng màn hình thì ta nhấn vào phím <Shift + F6>. 

Ví dụ: Trường GIOI chỉ nhận hai giá trị là “Nam” và “Nu”. 

5.4. Bắt buộc nhập (Must Enter) <F4> 

Nếu một trường nào đó mà giá trị của nó không được phép bổ qua thì ta đặt 
chế độ bắt buộc nhập giá trị cho trường đó. 

Để đặt chế độ bắt buộc nhập giá trị cho trường này, đầu tiên đi chuyển con trỏ 
tới vị trí của trường sau đó nhấn phím <F4>. Nhấn phím <F4> một lần nữa sẽ xoá 
bỏ điều kiện bắt buộc nhập số liệu cho trường đó. 

5.5. Lặp lại giá trị <F3> 

Trong nhiều trường hợp ta muốn khi nhập số liệu giá trị của trường được đặt 
tự động theo giá trị của bản ghi trước đó đã nhập hoặc đã hiển thị. Đó là một tính 
năng rất tiện lợi cho việc nhập số liệu khi có nhiều bản ghi có cùng thông tin. 

Ví dụ: Khi nhập thông tin về DIAPHUONG có rất nhiều hồ sơ có cùng tên 
tỉnh, thành. Khi nhập dữ liệu cho trường này dữ liệu của bản ghi sau luôn có cùng 
giá trị với dữ liệu của bản ghi trước, nếu ta muốn thay đổi giá trị thì nhập giá trị 
mới vào và dữ liệu của các bản ghi sau đó sẽ được tự động đặt theo giá trị mới. 

Để thiết lập một trường số liệu lặp lại, đưa con trỏ đến trường đó và nhấn 
phím <F3>. Nhấn phím <F3> một làn nữa sẽ xoá bỏ điều kiện này. 

5,6. Điều kiện nhảy (nhảy cóc) <F7> 

Các bộ câu hỏi thường hay có các phần bị bỏ qua, phụ thuộc vào câu trả lời của 
một câu hỏi trước đó. 

Ví dụ: Nếu bệnh nhân có “sốt” thì tiếp theo sẽ phải nhập một số thông tin 
khác liên quan đến sốt, còn nếu bệnh nhân "không sốt” thì con trỏ sẽ bỏ qua những 
trường số liệu liên quan đến sốt để tự động nhảy tới một câu hỏi tiếp theo. 

Việc đặt chế độ tự động nhảy cóc cho con trỏ giúp cho việc đi chuyển con trỏ 
đến những vị trí khác nhau của bộ câu hỏi tương ứng với những câu hỏi có mục 
đích đặc biệt một cách nhanh chóng và thuận lợi. 

Để thiết lập điều kiện nhảy, nhập giá trị vào trường sẽ nhập điều kiện nhảy, 
*N' cho trường SOT và nhấn phím <F7>. Máy sẽ thông báo là phải xác định vị trí 
đích của bước nhảy bằng cách đi chuyển con trỏ đến biến đích và nhấn phím <F7> 
một lần nữa. Như vậy khi nhập giá trị 'N' cho trường SOT thì con trỏ sẽ tự động bỏ 
qua các câu hỏi liên quan đến có sốt. Đối với các trường hợp trả lời khác, ví dụ là 
*Y' cho trường SOT, con trỏ sẽ di chuyển đến trường tiếp theo như thường lệ. 
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CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Để tạo bộ câu hỏi trong EPI6, ta chọn cách nào sau: 
a) Programs -> EPED word processor. 
b) Programs —> ENTERX (use hight mem). 
e) Programs -> ENTER data. 
d) Programs —> ANALYSIS of data. 
2. Muốn nhập tiếp dữ liệu dựa vào cấu trúc vừa sửa mà đữ liệu cũ không bị 
mất đi, khi chạy chương trình ENTER data, ta chọn cách nào sau: 
a) Enter or edit data. 
b) Create new data file from .QES file. 
e) Revise structure of data file using revised .QES. 
đ) Reenter and verify records in existing data file. 
8. Hãy điển thêm vào chỗ trống khi đặt giá trị cực đại, cực tiểu cho miền số liệu. 
a) Mở tệp dữ liệu bằng chương trình CHECK. 
b)_ Di chuyển con trỏ đến trường cần đặt giá trị cực tiểu, nhập giá trị 
cực tiểu 
ej. Nhấn/phím (1) secezsssases 
d) Nhập tiếp giá trị cực đại và nhấn phím (2). 


4. Để đánh dấu xóa một bản ghi, ta chọn phương án nào sau đây: 
a) Để con trỏ tại bản ghi cần đánh dấu xóa, nhấn phím F9. 
b) Để con trỏ tại bản ghi cần đánh dấu xóa, nhấn phím F8. 
e) Để con trỏ tại bản ghi cần đánh dấu xóa, nhấn phím F7. 
đ) Để con trỏ tại bản ghi cần đánh dấu xóa, nhấn phím F6. 
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BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 1.1. Cho bảng số liệu: 


16 |Phạm Hà Dì 
1 lã Thi Thị Du Duyên - 
18 |N Ngô ô Thịt Dinh I 
19 |Vũ Thị Điệp 
20 |Ðỗ Văn Giang |Nam| 3năm_ 


25/03/98 


20/05/98 
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13.6 


STT| Họvàtên |Giới| Tuổi CÁ vn be ng Pro | Alb | CHL ty” Kr 
1 |Phạm việt Dung|Nam| 3năm |120198|1202/98| 44 |1012 | 53 | 90 | 104 
[2 [LaHàipang  |Nam| 7năm |120198 ›[aooea| 363 [1197| 95 | 109 | 7S 
3 |Ðạng( Công Hải L[Nam| &năm | 13/0198|25/0198| 408 |1306|126| 50 | — 
A ÌMaNhưHoa | Nữ | 3năm |120298|250288| 4i |1342|103| 56 | 85 | 
Tp IET-IEIEEI Š..-5lb-..lli 
sa 

7 |20i02/98 
[ a uNeeLan |N 18/02/98 |1 

9 |TrắnVănHoà |Nam| 12năm |28/0268 |1 ỹ 

“10 VũThuHà - | Nữ 30 táng [20/0268 1803/88| 373 | 96 | 65 | 132 | 20- 
11 |Vũ Hải Long l Nam| 15 năm | 02/03/98 |20/03/98| 34 82. Hà 280. tôi Í 
12 |Trần Bá Biên ẢNam| snam |os0sea|20oves[ 49 | z5 | 6 | 0| 3 | 
“18 | Lê Hữu Đại “[Nam| +s nam: |o/0a/98|2203/98| 36 | 78 | 20 | 58 | tr. 
14 Lại. Văn Cường Nam 16 tháng 08/03/98 25/03/98| -39 185.6 In] ị s0. 88. 
+lL Lê Thị Dung mữn 20 tháng 1003/98 |03/04/98| 43 | 15 | 74 | 185 | 82. 
36) Na 18/03/98 losoass| 398 "¬ 108. 


Tạo bộ câu hỏi gồm các trường sau với tên file là BAI1.QES 


STT <IDNUM> 
HOVATEN 

GIOI <AAA> 
NGVAO <dd/mm/yy> 
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PRO t~# 


ALB HH 
CHL. ta.# 
PRON1 TH 


Từ ñle BAI1.QES, tạo file BAI1.REC và nhập dữ liệu của 20 bệnh nhân trên. 
Bài 1.2. Với số liệu đã cho trong bài 1, ta chèn và nhập thêm số liệu vào 3 
trường: Tuoi, ngay ra, Protein niệu đo lần 2. Trong đó: 
Trường: Tuổi (TUOI ##.#) nằm giữa hai trường GIOI và NGVAO. 
Ngày ra (NGRA <dd/mm/yy>) nằm giữa hai trường NGVAO và PRO. 
Protein niệu đo lần 2 (PRON2 ###.#) nằm ở cuối. 
Bài 1.3. Với số liệu đã cho trong bài 1, thực hiện tìm kiếm bản ghi phù hợp 
tiêu chuẩn: 
—_ Tìm kiếm những người có giới tính là: “NAM”. 
—_ Tìm kiếm những người có họ là “Nguyen”. 
—_ Tìm kiếm những bệnh nhân ba tuổi và có giới là “NAM”. 
—_ Tìm kiếm bản ghi thứ 10 trong tệp số liệu. 
Bài 1.4. Với số liệu đã cho trong bài 1, hãy: 
—_ Đặt giá trị cực tiểu, cực đại cho trường tuổi. 
—_ Đặt chế độ nhập giá trị hợp lệ là nam và nữ cho trường giới. 
—_ Đặt chế độ bắt buộc nhập số liệu cho trường ngày vào viện và ngày ra viện. 
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Bài 2 


LÀM VIỆC VÀ TÌM KIẾM SỐ LIỆU TRONG EPI-INEO 6.04 


MỤC TIÊU 
1. Hiển thị được các dữ liệu của tập tìn bằng lệnh LIST, BROWSE. 
9. Sửa được các dữ liệu của tập tin bằng lệnh UPDATE. 
3. Tìm biếm được các bản ghi thoả mãn điều biện nào đó bằng lệnh SELECT. 
4. Sử dụng được lệnh SORT, DEFINE, LET, IF ... THEN ... để sắp xếp dữ 
liệu, tạo ra biến mới, gán giá trị cho biến. 


1. KHỞI ĐỘNG VÀ THOÁT KHOI CHƯƠNG TRINH ANALYSIS 


1.1. Khởi động 


Chọn menu prorgrams ở 


ì cùng và nhấn phím <Enter>. Đưa vệt sáng đến 
thực đơn con ANALYSIS nhấn phím <Enter>, bạn sẽ thấy màn hình của 
ANALYSIS xuất hi 


1.2. Màn hình của ANALYSIS 


Free mnemorw: 3321 
Use bi) to TAY a dataset 


~ §creen 
6etting input fron É: VPI6DDMTG. bởi 
Note: Default printer page size set to 6. | 
Note: Page size set †o 6Ö rows and 80 columns. Ì 
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Màn hình được chia ra làm 2 cửa sổ. Cửa sổ nhỏ phía dưới là nơi đưa các lệnh 
của chương trình ANALYSIS vào, cửa số lớn hơn phía trên là nơi đưa ra các kết 
quả tính toán sau khi máy thực hiện các lệnh đó. 

Dòng trên cùng của màn hình là những thông tin về tệp số liệu: tên của tệp dữ 
liệu, số bản ghi chứa trong tệp dữ liệu và tiêu chuẩn của dữ liệu nếu có những điều 
kiện lựa chọn được đưa ra. 

Ví dụ: sau khi gõ lệnh: READ VIEMGAN.REC, dòng trên cùng sẽ xuất hiện: 

Dataset: C:`EPI6\VIEMGAN.REC (105 records) 

Criteria: All records selected 

Điều đó có nghĩa là tập tin VIEMGAN.REC chứa 105 hồ sơ bệnh án và hiện 
tại tất cả các bản ghi đều được lựa chọn. 

Con trỏ luôn nhấp nháy tại vị trí dấu mời của EPI: EPI6>_. Các lệnh được đưa 
vào từ bàn phím, nếu có lỗi trong việc đưa các lệnh bạn có thể sử dụng các phím xoá 
(delete, Backspace) và các phím mũi tên «©, -> trên bàn phím để sửa lại. Các phím 
mũi tên †,Ủ có thể dùng để sử dụng lại các lệnh trước đã thực hiện trong việc xử lý 
số liệu. Muốn thực hiện lệnh nào ta chỉ cần nhấn phím <Enter> ở cuối lệnh đó. 


Nếu kết quả hiển thị ở phần cửa sổ lớn dài hơn một trang màn hình, ta có thể 
dùng các phím PgUp, PgDown để di chuyển lên trên hoặc xuống dưới một trang 
màn hình. Muốn đi chuyển lên trên, xuống dưới một dòng thì ta phải dùng các tổ 
hợp phím Ctrl<PgUp, Ctrl-PgDown. 

Có thể thay việc gõ các lệnh vào từ bàn phím bằng cách chọn lệnh trong thực 
đơn lệnh hiện ra màn hình sau khi nhấn phím F2. Hãy đưa vệt sáng tới lệnÈ nào 
mà mình muốn chọn rồi nhấn phím <Enter>. 

1.8. Thoát khỏi chương trình ANALYSIS 
Nhấn phím F10. 


2. LỆNH MỞ TẬP TIN - LỆNH READ 

Để làm việc được với ñle dữ liệu, bước đầu tiên không thể thiếu được là việc 
mở tệp dữ liệu đó bằng lệnh READ. Mở một tập dữ liệu là làm cho nó hoạt động. 
Khi nó hoạt động bạn mới có thể xử lý được. Quá trình xử lý bao gồm từ nhập dữ 
liệu, cập nhật và tính toán thống kê. 

ANALYSIS xử lý được trực tiếp tệp dữ liệu .REC của Epi-Info và tệp DBE 
của Foxpro & dBASE. Ngoài ra, các dạng tệp dữ liệu khác phải được chuyển về file 
có dạng .REC thì mới xử lý được bằng chương trình EPI. 

Để mỏ tệp 'dữ liệu .REC, từ dấu mời của chương trình ANALYSIS, gõ: 

READ ổ đĩa:\đường dẫn`tên tập tin .REC 
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Vídụ:  READ VIEMGAN. REC 
cũng có thể viết: 
READ VIEMGAN 
(Chương trình ANALYSIS sẽ tự hiểu là file: VIEMGAN. REO). 


Để mở tệp dữ liệu của dBASE hoặc Foxpro, gõ: 
READ ổ đĩa: đường dẫn`tên tập tin. DBE 

Vídụ: ` READ VIEMGAN. DBE 

Ở đây cũng có thể dùng ký tự thay thế "*" để liệt kê tên tất cả các tập tin dữ 
liệu trong một thư mục. 

Vídụ:  READ *.REC.I 

READ *.DBF 

Cửa sổ liệt kê sẽ xuất hiện, bạn chọn tập tin cần mở rồi nhấn <Enter >. 

Tập dữ liệu đã được mở nghĩa là nó đang hoạt động. Nó hoạt động đến khi bạn 
dùng lệnh READ để mở tập dữ liệu khác thì tập dữ liệu trước (đang hoạt động) sẽ 
tự động đóng lại. 

Chú ý: Tập dữ liệu .DBF hoạt động trong ANALYSIS chỉ có tác dụng xử lý 
thống kê, không cho phép bạn cập nhật (UPDATE). 


3. LỆNH XEM THÔNG TIN TRONG TỆP DỮ LIỆU - LỆNH LIST 
Muốn xem các thông tin có trong tệp dữ liệu ta dùng lệnh LIST. Lệnh LIST sẽ 
hiện ra bảng danh sách dưới dạng dòng và cột. Mỗi dòng là một bản ghi. Mỗi cột là 
một biến (variable). 
Cú pháp: LIST 
Lệnh LIST chỉ hiển thị số trường vừa đủ chiều rộng màn hình. 
Muốn liệt kê tất cả các trường bạn phải sử dụng: 
LIST * 
(dấu "*" thay thế cho tất cả các trường). 
Bạn có thể liệt kê một danh sách các trường cần thiết chẳng hạn HOTEN, 
TUOI, GIOI, NHOM bằng lệnh: 
LIST HOTEN TUOI GIOI NHOM .' 
Hoặc tạo một danh sách với tất cả các trường ngoại trừ các trường không cần 
thiết chẳng hạn HOTEN, GIOI: 
LIST * not HOTEN GIOI .! 
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Đặc biệt, chương trình EPI còn có thể chọn nhanh danh sách các biến bằng 
cách nhấn vào phím F3, khi đó màn hình liệt kê danh sách các biến được hiện ra. 
Nếu muốn chọn một biến thì đưa vệt sáng đến biến đó và nhấn phím <Enter>. 
Nếu muốn chọn từ 2 biến trở lên thì đưa vệt sáng đến biến thứ nhất rồi nhấn vào 
phím dấu <+> ta sẽ thấy biến đó được đánh dấu, chuyển vệt sáng tiếp đến biến thứ 
hai và nhấn vào phím dấu <+>, v..v, cuối cùng nhấn vào phím Enter thì danh 
sách các biến đã chọn sẽ được đưa ra màn hình. 

Chú ý: Trong câu lệnh của EPI tên các biến chỉ cách nhau bằng một khoảng 
cách trắng. 


4. LỆNH BROWSE (<F4>) 

Cú pháp: BROWSE <Danh sách trường> 

Lệnh Browse cho phép trình bày dữ liệu trên màn hình dưới dạng bảng tính. 
Chỉ xem, không cho phép cập nhật, 

<Danh sách trường>: Liệt kê các trường dữ liệu cần trình bày (số lượng trường 
tuỳ ý). 

Các phím lệnh trong chế độ BROWSE: 


<Home> Về bản ghi thứ nhất. 

<End> Đến bản ghi cuối cùng. 

<F10>"Done" Trở về dấu nhắc EPI6>_ 

†,4 Di chuyển con trỏ (vệt sáng) đến các bản ghi. 

c,> Đưa con trỏ (vệt sáng) di chuyển từ trường này sang trường khác 
Ví dụ: BROWSE .! 


Toàn bộ các trường (các biến) của tệp dữ liệu sẽ hiện ra, có thể dùng các phím 
mũi tên để di chuyển đến vùng muốn xem thông tin. 
BROWSE NHOM HOTEN TUOI GIOI .! 


Chỉ thông tin của các biến NHOM, HOTEN, TUOI, GIOI của tệp dữ liệu 
hiện ra. 


5. LỆNH KIỂM TRA VÀ SỬA CHỮA BẢN GHI - LỆNH UPDATE 

Cú pháp: UPDATE 

Lệnh UPDATE cho phép thay đổi dữ liệu của tệp trong chương trình 
ANALYSIS. Trước khi sử dụng lệnh UPDATE, hãy nhớ tạo một bản Copy của tệp 
.REC vì lệnh UPDATE sẽ thay đổi vĩnh viễn các dữ liệu. Khi bạn hoàn thành sửa 
đổi bản ghi , bạn sẽ được hỏi có muốn lưu giữ sự thay đổi hay không. Nếu bạn trả 
lời “Y”, bản ghi sẽ được thay đổi vĩnh viễn trong tệp số liệu. 
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Vídụ: UPDATE HODEM TUOI. 


Hiện để xem và sửa hai trường hodem và tuoi ra màn hình 
UPDATE 
Hiện để xem và sửa toàn bộ các trường của tệp dữ liệu ra màn hình 
6. LỆNH VARIABLES 
Cú pháp VARIABLES 
Lệnh VARIABLES liệt kê các tên biến tên trường trong tệp dữ liệu lên 
màn hình. Kết quả là một bảng danh sách các tên biến kèm theo kiểu và độ rộng 


được hiện ra 
¿ ý; Khác với lệnh VARIABLES, khi nhấn phím <F3> chỉ hiển thị cửa số 
pcl 


Ví dụ: Muốn xem danh sách các biến ở file dữ liệu viemgan.rec ta dùng lệnh 


chứa các tên biến và cho pl n các t u trúc dòng lệnh 


đJS A| 
€:\EPT6\VTEMGAN.REC (105 racords) 
AT] records selected 


0utput ~ 5creen 


C:\EP16\VTEMGAN.REC 
105 records of 140 bytes each. 
ree memory: 325552 bytes 


Name Type en  Name Type Len Name 
LOAT Tnteger 


STT Integer 
NGHE Alpha 


ITUOT Real 

DIAPHUONG Alpha 
Integer 
Integer 


3 NAM Integer 
4 
2 
1 
+ 
Integer 1  TINHTHAN Intager 
à 
_ 
4 
§ 


ải 

GI01 Integer - 1 

THANGVAO Tntager -2” TGDB Re 

VANGDA Intejers 1  GAN In 

COCHUONG Integer 1  PHU Integer 
1 THUOCHS Tnteger 
1 TSGIADINH Integer 
4 - BCTT Integer 
2 MD Tnteger 
§5 --BLTP Real 


Trteger THUOCLA  Integer 
Real BC Real 
Tnteger. MC Integer 
L1 SGPT Rea] 


T0  mmmatlmm 


EPI6> read viemgan 
EPI6> var1ab]es 


F2-Commands F3-Variables F4-Browse FS-Printer on F93-00S F10-Quit 


Hình 2.2: Màn hình c l/ g trình ANALYSIS. 
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7. TẠO MỘT TỆP EPI - INFO MỚI 
Đôi khi, việc tạo ra một tệp EPI - Info mới chứa những bản ghi đã được lựa 
chọn, hoặc kết quả của một quá trình xử lý nào đó chứa những thay đổi tạm thời là 
cần thiết. Để tạo ra một tệp EPI — Info mới bạn có thể dùng lệnh: 
ROUTE <Tập tin mới.REC> 
WRITE RECFILE 
Với điều kiện tập số liệu gốc đang hoạt động. 
Ví dụ: Bạn đang đọc tệp VIEMGAN.REC để tạo ra một tệp mới có tên là 
VGAN.REC từ những dữ liệu của một tệp này, ta làm như sau: 
ROUTE VGAN.REC .I 
WRITE RECFILE .1 
— ROUTE sẽ đưa kết quả ra tệp mới, cần phải viết phần đuôi .REC vào tên 
tệp vì trong EPI-Info các tệp bao giờ cũng có đuôi. 
— Lệnh WRITE RECFILE sẽ tạo nên một tệp kiểu EPI - Info .REC. 


8. SẮP XẾP CÁC BẢN GHI - LỆNH SORT 

Cú pháp: SORT <tên của trường> 

Để sắp xếp nhiều trường, hãy đặt các trường theo thứ tự ưu tiên. Khi thực 
hiện lệnh này bản ghi sẽ được sắp xếp lại theo một trật tự mới và có thể được ghỉ 
vào một tệp mới bằng lệnh WRITE RECFILE. 

Ví dụ: _ Sắp xếp trường BC theo thứ tự tăng dần. 

SORT BC .1 
Sắp xếp giới và độ tuổi theo thứ tự tăng dần. 
SORT GIOI TUOI .! 

Lệnh này sẽ sắp xếp các bản ghi tăng dần theo giới tính, trong giới tính. tuổi 
được sắp xếp theo thứ tự tăng dân. Muốn xem lại thông tin ở các trường đã được 
sắp xếp thứ tự ta có thể dùng lệnh LIST hoặc BROWSE. 

BROWSE BC TUOI GIOI .! 

Kết quả lệnh SORT sẽ mất đi khi bạn đọc một tệp dữ liệu mới hoặc khi ra khỏi 
chương trình ANALYSIS. Một tệp dữ liệu với các bản ghi đã được sắp xếp cô thể 
tạo ra bằng lệnh ROUTE và WRITE_RECFILE (như đã nói ở phần trên). 

Ví dụ: Sau khi đã sắp xếp BC, tuổi, giới theo thứ tự ở trên, ta có thể ghi ại số 
liệu đã xếp thứ tự này vào một file mới tên là: SAPXEPVG.REC dùng lệnh: 

ROUTE SAPXEPVG.REC .! 
WRITE RECFILE .! 
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Lúc này kết quả sắp xếp thứ tự đã được lưu giữ trong fñle mới 
(SAPXEPVG.REC). Muốn đọc số liệu này ta phải dùng lệnh READ <Tập tin mới> 
(SAPXEPVG.REO). 


9. TIẾN HÀNH LỰA CHỌN BẢN GHI - LỆNH SELECT 


Chương trình ANALYSIS áp dụng được đ: 
nhiên bạn có thể chọn các bản ghi theo một số tiêu chuẩn đặc biệt bằng cách dùng 
lệnh SELECT <Biểu thức logic>. 


Ví dụ: Chọn các bản ghi của nam giới tuổi từ 6 đến 10, ta thực hiện các lệnh sau: 
SELECT gioi = “NAM” .! 
SELECT tuoi<10 -1 
SELECT tuoi>6 .! 
Chúng ta cũng sẽ thu được kết quả như vậy nếu thêm chữ AND vào trong 
lệnh để tạo nên một lệnh kết hợp: 
SELECT (gioi =“NAM”) AND (tuoi<l0) AND (tuoi>6) ~! 
Trong một số trường hợp, cần có dấu ngoặc Q để phân cách giữa các điều kiện 
và tốt nhất là sử dụng thường xuyên thì sẽ không gây lỗi. 


với các bản ghi trong một tệp. Tuy 


Hãy chú ý đến tính logic của câu lệnh. 
Vídụ: SELECT gioi= “NAM” .! 
SELECT gioi ="NU” .! 
Khi thực hiện 2 lệnh trên sẽ không tiến hành chọn được một bản ghỉ nào vì 
các điều kiện đã loại trừ nhau. 
Lệnh SELECT sẽ giữ nguyên hiệu lực cho tới khi bạn dùng một tệp khác, hoặc 
ra khỏi chương trình ANALYSIS hoặc bỏ các điều kiện lựa chọn đi bằng lệnh: 
SELECT .! 


Ví dụ: Sau khi dùng lệnh SELECT gioi=”NAM” ta lại muốn chọn những 
trường hợp giới là “NU” thì ta phải dùng lệnh SELECT (không có tham số nào) để 
loại bỏ điều kiện đã chọn ở trước. 


10. ĐỊNH NGHĨA CÁC BIẾN MỚI - LỆNH DEFINE 

Cú pháp: DEFINE <Tên của trường> <Kiểu trường và độ rộng> 

Lệnh DEFINE cho phép các biến mới được xác định khi chúng ta đang sử 
dụng chương trình ANALYSIS. Các biến này có thể được sử dụng để lưu các giá trị 
trung gian trong quá trình tính toán, hoặc để chuyển các nội dung của một trường 
từ tệp này tới tệp tương ứng. 
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Ví dụ: Muốn tính ngày nằm viện dựa trên số liệu của ngày vào viện (NGVAO) 
và ngày ra viện (NGRA) đã có trong tập tin, ta cần định nghĩa thêm một biến mới 
ngày viện (NGAYVIEN) chứa số ngày nằm viện của bệnh nhân bằng lệnh: 

DEFINE ngayvien ## .! 

Ví dụ: Muốn phân loại BC dựa trên số liệu BC đã có trong tập tin thành 3 loại: 
nhiều, trung bình, ít, ta cần định nghĩa thêm một biến mới để phân loại BC của 
từng bệnh nhân bằng lệnh: 

DEFINE PLBC ____ 2 


11. LỆNH GÁN GIÁ TRỊ: LET 
Trong trường hợp muốn thay đổi hàng loạt giá trị các bản ghi, ta có thể dùng 
lệnh: LET 
Cú pháp: LET <Biến> = <Biểu thức> 
Lệnh LET gán các giá trị của một biểu thức vào một biến cho tất cả các bản 
ghi có trong tập tin đang sử dụng, nếu như biến chưa được khai báo, chương trình 
ANALYSIS sẽ tự động khai báo biến như là biến số. Nhưng ta nên dùng lệnh 
DEFINE để khai báo biến trước khi dùng lệnh LET. Bất cứ biểu thức hợp lệ nào 
cũng có thể được sử dụng kết hợp với các biến hoặc các toán tử như: +, —, *,/, =, 
<,>, AND, OR, và NOT. 
Ví dụ: Đề tính số ngày nằm viện của các bệnh nhân ta dùng lệnh: 
LET NGAYVIEN = NGRA - NGVAO .! 
Chú ý: ö đây từ khoá LET không bắt buộc phải có, nên ta có thể dùng lệnh: 
NGAYVIEN = NGRA - NGVAO .! 
Ví dụ: Tính số tiền bệnh nhân cần phải trả khi nằm viện. Giả sử một ngày 
nằm viện là 20000 đồng. 
DEFINE SOTIEN #41 .¡ 
LET SOTIEN = NGAYVIEN * 20000 .! 


12. LỆNH IF: ĐIỀU KIỆN NẾU ... THÌ ... 
Cú pháp: IF <Điều kiện> THEN <hệ quả1> {ELSE <hệ quả 2>} 


Lệnh IF xác định <điều kiện>, nếu <điều kiện> đúng thì <hệ quả 1> sẽ được 
thực hiện, ngược lại nếu <điểu kiện> sai thì <hệ quả 2> sẽ được thực hiện. 


Ví dụ: Giả sử ta muốn phân loại HC theo thang phân loại: 


HC>4.6 Cao 
3.8<= HC <= 4.6 Trung binh 
HC<3.8 Thap 
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Ta thực hiện như sau: 
DEFINE PLHC __________ 4a 
IF HC> 4.6 THEN PLHC = “Cao” - 
IF (HC>=3.8) AND (HC <= 4.6) THEN PLHC = “Trung binh” .! 
IF HC<3.8 THEN PLHC =“Thap” -+ 
Ví dụ: Tính số tiển bệnh nhân cần phải trả khi nằm viện. Giả sử một ngày 
nằm viện là 20000 đồng nếu số ngày nằm viện ít hơn hoặc bằng 30 ngày. Nếu số 
ngày nằm viện nhiều hơn 30 ngày thì từ ngày 31 trở đi bệnh nhân chỉ phải trả 
15000đ/ngày. 
Ta thực hiện lệnh: 
IF NGAYVIEN<=30 THEN SOTIENENGAYVIEN*20000 ELSE SOTIEN= 
30*20000+(NGAYVIEN-30)*15000 . 
Hoặc có thể thực hiện hai lệnh IF riêng biệt như sau: 
IF NGAYVIEN<=30 THEN SOTIENENGAYVIEN*20000 .! 
IF NGAYVIEN>30 THEN SOTIEN=30*20000+(NGAYVIEN-30)*15000 .! 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1, Để hiển thị đữ liệu và di chuyển con trỏ giữa các trường, ta chọn lệnh nào 
trong các lệnh sau: 
a) LIST 
b) READ 
ce) ROUTE 
đ) BROWSE 
2. Mã hoá trường GIOI từ kiểu logic sang kiểu kí tự ở trường GIOI1. Hãy chọn 
câu lệnh đúng: 
a) IF GIOI=.Y. THEN GIOI=“NAM” ELSE GIOI =”NU” 
b) IF GIOI=Y THEN GIOI1I=*NAM” ELSE GIOI1 = “NU” 
e) IF GIOI=Y THEN GIOII=NAM ELSE GIOII =NU 
đ) IF GIOI=?Y"? THEN GIOI1 = “NAM” ELSE GIOI1 = “NU” 
3. Để tính NGAYVIEN phải tạo ra một trường mới. Hãy chọn câu lệnh đúng: 
a) DEFINE NGAYVIEN ##@# 
b) DEFINE NGAYVIEN <dd/mm/yy> 
e) DEFINE NGAYVIEN ___ 
d) DEFINE NGAY VIÊN ### 
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4. Để hiển thị những bệnh nhân có TUOI<=õ và DIAPHUONG = “Ha Noi”, 
hãy chọn cách làm đúng trong các cách sau: 
a) SELECT TUOI<=õ AND DIAPHUONG = “Ha Noỉï” 
b)SELECT TUOI<=5 AND DIAPHUONG = Ha Noi 


BROWSE 

e) SELECT TUOI<=õ AND DIA PHUONG = “Ha Noi” 
BROWSE 

d)SELECT TUOI<=õ AND DIAPHUONG = “Ha Noï” 
BROWSE 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 


Bài 2.1. Đọc tập dữ liệu BAI1.REC. Hãy: 

—_ Tìm ra những bệnh nhân có giới tính “NU”. 

—_ Tìm ra những bệnh nhân 3 tuổi và có giới là “NAM”. 

—_ Tìm ra những bệnh nhân bị xuất huyết. 

Bài 2.3. Đọc và hiển thị tệp dữ liệu BAI1.REC ra màn hình, sau đó: 

—_ Tìm ra những bệnh nhân có tuổi <=6. 

—_ Tìm ra những bệnh nhân vào viện ngày 12/01/98. 

— _ Tìm ra những bệnh nhân nam có tuổi >6. 

—_ Tìm ra những bệnh nhân vào viện trước ngày 12/02/98 hoặc bệnh nhân có 

tuổi <=6. 

Bài 3.3. Đọc tập dữ liệu BAI1.REC, sắp xếp tuổi theo thứ tự tăng dần. 

Bài 2.4. Đọc tập dữ liệu BAI1.REC, hãy tính ngày nằm viện (NGVIEN ##) 
của các bệnh nhân và tiền viện phí mà bệnh nhân phải thanh toán. Biết mỗi ngày 
nằm viện là 15000đ. 
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Bài 3 
TÍNH TỶ LỆ VÀ SO SÁNH CÁC TỶ LỆ 
TRONG EPI-INEO 6.04 


lệnh FREQ để tính tỷ lệ cho b 
FREQ đểso sánh các tỷ 
tính nghiên cứu uê chất. _ˆ ˆ 
c STATCAL, để so sánh các tỷ 
đặc tính nghiên cứu uê chất bằng cách nhập \ 


1. LỆNH FREQ - BẢNG PHÂN PHỐI TẤN SỐ MỘT CHIỀU 
Lệnh FREQ <tên biến> sẽ đếm tất cả các trường hợp của mỗi biến riêng biệt 
và đối với mỗi giá trị khác nhau của một biến và máy sẽ đưa ra: 
— Tần số (Freq = frequeney). 
—_ Tỷ lệ phần trăm (Percent). 
—_ Tỷ lệ cộng dồn (Cum. = cumulative). 
Vídụ:  FREQ GIOI .! 


sẽ cho kết quả là: 


GIOI | Freqg Percent Cum. 
— 2E 212G SiSE0ClL08/E/2G 2 eieeisiee 
nam 68 64.8% 64.8% 
nu 37 35.2% 100.0% 


Total 105 100.0% 

Trong bảng tần số ta nhận được cột đầu tiên là các giá trị khác nhau của biến 
đang xét, cột thứ hai là số lượng của từng giá trị, cột 3 là tỷ lệ của từng giá trị so 
với tổng số, cột 4 là tỷ lệ cộng dồn các tỷ lệ của từng giá trị. 

Ta còn có thể tính giới hạn của khoảng tin cậy 95% cho các tỷ lệ, bằng cách 
đưa ra lệnh: 

FREQ GIOUC .! 
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sẽ cho kết quả là: 


GIOI | Freqg Percent Cum. 95% Conf Limit 
... Kỳ E/0iEh2220EfzEEiOTrriTG 2.216: 002 )3/2129k512/EIE)GG1S-E322212 20061 2v2< 
nam | 68 64.8% 64.8% 54.8%-73.8% 
nu | S7 35.2% 100.0% 26.2%-45.2% 
Kên Set tro j7. 101/10 09109 610/7. VN VU TU NNG C. 
Total | 105 100.0% 


Ở đây, trong tổng số 105 bệnh nhi có 68 bệnh nhỉ là nam chiếm 64.8% và 
khoảng tin cậy 95% là [54.8% - 73.8%], bệnh nhân nữ có 37 người chiếm 35.2% và 
khoảng tin cậy 95% là [26.2% ~ 45.2%]. 

Nếu sau lệnh FRE ta đặt tên của một vài biến thì máy sẽ cho ra phân bố tần 
số và tỷ lệ của từng biến một. 

FRE <tên biến 1> <tên biến 2>... 

Ví dụ: FREQ NHOM GIOUC .! 


sẽ cho kết quả: 


NHOM | Freqg Percent Cum. 95% Conf Limit 

SỆn Ca ca, ĐT HÀ CÁ NT NÊN I TT NT AT TT Nhìn 
- | 86 81.9% 81.9% 73.2%-88.7% 
g | 1 18431E 100.0% 11.3%-26.8% 

s/2Gr.etei LỆ Si2 G2 GEiecceerztrdiecrfieeeixdfeissie = 

Total | 105 100.0% 

Total Sum Mean Variance Std Dev Std Err 
105 124 1.181 0.150 0.387 0.038 

Minimum 25%ile Median 75%ile Maximum Mode 
1.000 1.000 1.000 1.000 2.000 1.000 


S§tuđent's "t", testing whether mean điffers from zero. 


T statistic = 31.283, đf = 104 p-value = -0.00000 

GIOI | Freg Percent Cum. 95% Conf Limit 

Nam | 68 64.8% 64.8%  54.8%-73.8% 

Nu | 37 35.2% 100.0%  26.2%-45.2% 

HT ` 
Ký hiệu: Nhóm 1- Hôn mê gan do bệnh cấp tính. 


2~ Hôn mê gan do bệnh mạn tính. 
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Chú ý: Do biến NHOM ta mã hoá số liệu bằng số, nên EPI-Info hiểu đấy là 
biến số và tính trung bình, độ lệch v.v. sau lệnh FREQ. Với những biến định tính 
như “giới” thì lệnh FREQ chỉ tính tần số và các tỷ lệ. 


2. LỆNH TABLES - BẢNG PHÂN PHỐI TẦN SỐ HAI CHIỀU 

Dùng để khảo sát sự tương quan giữa hai đặc tính định tính. Mỗi giá trị khác 
biệt của cả hai biến là một tiêu chuẩn phân nhóm đánh giá sự liên hệ giữa hai đặc 
tính đó. áp dụng lệnh TABLES ta có thể so sánh các tỷ lệ hoặc để kiểm định tính 
độc lập của hai đặc tính nghiên cứu về chất. 

Cú pháp:TABLES <biến1> <biến2> 

Kết quả sẽ đưa ra các bảng phân phối tần số hai chiều của biến 1 và biến 2. 
Ngoài ra còn có giá trị của tỷ suất chênh OR, tỷ suất tương đối RR và các khoảng 
tin cậy của chúng, giá trị của biến Khi-bình phương và giá trị p của test 12. 


Ví dụ: TABLES NHOM GIOI - 
Kết quả: 
GIOT 
NHOM | nam nu | Total 
CA v0 vn k In CÀ CC II TÀUNGÔNg 
1% 55 3# | 86 
2 | 13 6| 18 
kg cay csd nản 
Total | 68 37 | 105 
Single Table Analysis 
Odds ratio 0.82 
Cornfield 95% confidence limits for OR 0.24 < OR < 2.65 
Maximum 1ikelihood estimate o£ OR (MLE) 0.82 
Exact 95% confidence limits for MLE 0.23 < OR < 2.60 
Exact 95% Mid-P limits for MLE 0.26 < OR < 2.36 
Probability of MLE <= 0.82 if population OR = 1.0 0.46564239 
RISK RATIO (RR) (Outcome:GIOI=1; Exposure:LOAT=1) 0.93 
95% confidence limits for RR 0.66 < RR < 1.32 


Ignore risk ratio if case control study 
Chi-Squares  P-values 


ƯỨncorrected: 0.14 0.71218484 
Mantel-Haenszel : 0.13 0.71349789 
Yates corrected: 0.01 0.91748538 


2” 


Ký hiệu: Nhóm 1 ~ Hôn mê gan do bệnh cấp tính. 
2 ~ Hồn mê gan do bệnh mạn tính. 

Muốn có tỷ lệ phần trăm, ta gõ lệnh: 

SET PERCENTS=ON .I 

Sau đó gõ lại lệnh TABLES: TABLES NHOM GIOI .! 


Máy sẽ đưa ra bảng phân phối tần số dưới dạng sau: 
GIOTI 
NHOM | nam nu | Total 


Giá trị của biến x2 để kiểm định xem tỷ lệ bị hôn mê gan do bệnh cấp tính 
(nhóm 1) ở trẻ nam và trẻ nữ là 80,9% và 83,8% khác biệt có ý nghĩa thống kê hay 
không? Ta đọc kết quả của x2 ở hàng “ Uneorrected” (Khi bình phương không hiệu 
chỉnh) được giá trị là 0.14 và trị số của p tương ứng là: p = 0.71918484. 


“Ta có quy tắc: 


— Nếu trị số của p (p-value) > 0.05 thì ta kết luận là “Khác biệt không có ý 
nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”. ý 


— Nếu trị số của p (p-value) < 0.05 thì ta kết luận là “Khác biệt có ý nghĩa 
thống kê với độ tin cậy 95%”. 


Muốn bỏ chế độ tính phần trăm, ta gõ lệnh: 
SET PERCENTS = OFF .! 


Lệnh TABLES có thể đưa ra một bảng liên tiếp nhiều hơn 2x2 trong trường 
hợp các giá trị khác biệt của biến 1 hoặc biến 2 nhiều hơn hai giá trị. 


Ví dụ: So sánh sự phân bố về tình trạng tri giác lúc vào viện (biến tinhthan) 
của bệnh nhân ở nhóm 1 và nhóm 2 có khác biệt hay không ta dùng lệnh: 


TABLES NHOM TINHTHAN .1! 
Kết quả như sau: 
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TINHTHAN 


| 12.4% 57.1% 30.5% | 
Chi square = 11.89 
Degrees o£ freedom = E22 
p value = 0.00261727 <--~ 


Ký hiệu: TINHTHAN 1~ Tỉnhtáo 2— Tiển hônmê 3— Hôn mê 

'Tỷ lệ bệnh nhân có trạng thái tỉnh thần tỉnh táo, tiền hôn mê, hôn mê ở nhóm 
hôn mê gan do bệnh gan cấp tính là 8.1%, 55.8, 36.0%. Tỷ lệ bệnh nhân có trạng 
thái tỉnh thần tỉnh táo, tiền hôn mê, hôn mê ở nhóm hôn mê gan do bệnh gan mạn 
tính là 31.6%, 63.2%, ð.3%. ở đây p = 0.00261797 < 0.01, nên ta kết luận là sự 
phân bố tình trạng trì giác lúc vào viện của các bệnh nhân ở 9 nhóm khác biệt có ý 


nghĩa thống kê với độ tin cậy 99%. 


Chú ý: Khi kiểm tra điều kiện của thuật toán z3 ta thấy có một ô tần số lý 
thuyết là (13x19): 105=2.35 < 5 nhưng vì đối với các bảng lớn hơn 2x2 việc sử dụng 
kiểm định z2 vẫn được coi là đúng nếu số ô có tần số lý thuyết nhỏ hơn 5 dưới 20%. 
Tất nhiên ta có thể khắc phục việc này bằng cách gộp các hàng hay các cột có tần 
số lý thuyết nhỏ lại với nhau nhưng nhiều khi cách này lại làm mất thông tin, nên 
tốt nhất là ta phải làm nghiên cứu với cỡ mẫu đủ lớn. 

Vídụ: TABLES KQDT TSGIADINH -! 


Kết quả như sau: 


TSGIADTNH 
KQDT | 0 1 | Total 
Rau... ch uc 
%. Í| 4 9 | 4 
> 100.0% 0.0% > 4.3% 
| 4.5% 0.0% | 
3 \ 52 Ai | 53 
> 98.1% 1.9% > 57.0% 
| | 


213 


| 33 3 Ị 36 
> 91.7% 8.3% > 38.7% 
| 37.1% 75.0% | 


| 95.7% 4.3% | 
An expected value is < 5. Chỉ square not valid. 
Chi square = 2.35 
Degrees of freedom = 2 
b value = 0.30845543 


Ký hiệu: KQDT (kết quả điều trị: 1=chưakhỏi 2=đỡ 3= khỏi. 
TSGIADINH (tiền sử gia đình): 0= gia đình không có người bị bệnh. 
1 = gia đình có người bị bệnh. 

Đặc biệt, đối với bảng 2x2, khi máy thông báo có ô có tần số lý thuyết nhỏ hơn 
5, giá trị Khi bình phương không có hiệu lực, chúng ta hay đọc kết quả ở Fisher 
exact test. Giá trị “1-tailed p-value” cho phép chúng ta so sánh hai tỷ lệ khi kiểm 
định một phía, giá trị “2-tailed p-value” cho phép chúng ta so sánh hai tỷ lệ khi 
kiểm định hai phía. 

Vídu: TABLES COCHUONG TSGIADINH .! 

Kết quả như sau: 


TSGIADINH 
COCHUONG | 0 1 | Total 


Single Table Analysis 


Ođds ratio 0.67 

Cornfield 95% confidence limits for OR 0.03< OR< 786* 
*May be inaccurate 

Maximum 1ikelihood estimate of OR (MLE) 0.67 

Exact 95% confidence limits for MLE 0.01 < OR < §.76 

Exact 95% Mid-P limits for MLE 0.02 < OR < £.56 
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Probability of MLE <= 0.67 if population OR = 1.0 0.59923410 

RISK RATIO (RR) (Outcome: TSGTADINH=0; Exposure:COCHUƯONG=0) 0.98 

95% confidence limits for RR 0.90 < RR < 1.07 
T1gnore risk ratio if case control study 


Chỉ-Squares P-values 


ncorrected: 0.12 0.72884689 
Mantel-Haenszel : 0.12 0.73028244 
Yates corrected: 0.04 0.84364169 


Fisher exact: 1-tailed P-value: 0.5992341 
2-tailed P-value: 1.0000000 
An expected value is less than 5; recommend Fisher 
exact results. 
lô) bằng 2x2 trên, khi máy thông báo có giá trị tần số lý thuyết bé hơn 5, hãy 
đọc kết quả ở Fisher exact test, ta có giá trị p=0.5992341 cho kiểm định một phía 
và p=1.00 cho kiểm định hai phía. Kết luận tỷ lệ bị cổ chướng ở các bệnh nhân có 
tiển sử gia đình (33.3%) khác biệt không có ý nghĩa thống kê so với tỷ lệ bị cổ 
chướng ở bệnh nhân không có tiền sử gia đình (25.0%) với độ tin cậy 95%. 


3. SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH STATCALC 

ANALYSIS thực hiện phép tính thống kê trên dữ liệu gốc đã được lưu trữ trên 
file, còn STATCALC thực hiện phép tính thống kê trên dữ liệu được nhập trực tiếp 
từ bàn phím vào các dạng bảng có sẵn trên màn hình. Ta có thể dùng STATCALC 
để kiểm định x2 cho bảng đơn 2x2 hoặc bảng 2xn (với n < 9), tính cỡ mẫu cho một 
nghiên cứu và một số thuật toán khác. ở đây do thời gian có hạn nên chỉ giới thiệu 
cách sử dụng STATCALC để thực hiện thuật toán kiểm định z2. 

8.1. Khởi động và thoát khỏi chương trình STATCALC 

©- Khởi động: Chọn menu prorgrams ở trên cùng và nhấn phím <Enter>, sẽ xuất 
hiện các menu con. Sau đó đưa vệt sáng đến menu con STATCALC và nhấn 
phím <Enter>, màn hình màu xanh của chương trình STATCALC sẽ xuất hiện 
cùng với thực đơn con cấp 2 chứa 3 dòng chọn lựa: 

—__ Tables (2x2, 2xn). 

— Sample size and power. 

—__ Chi square for trend. 

Di chuyển con trỏ thanh sáng đến thực đơn con “Tables (2x2, 2xn)” và nhấn 
phím <Enter>. Một màn hình có bảng trắng dạng 2x2 xuất hiện lúc đó ta có thể 
bắt đầu nhập số liệu cho bảng 2x2 hoặc bảng 2xn. 
© - Thoát chương trình STATCALC: Nhấn vào phím F10. 
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Nhập số liệu và phân tích bảng đơn 2x2 đến 2x9 


©- Bảng dơn dạng 2x2 
Trên màn hình có một bảng gồm 4 ô có dạng sau 


PI6 - SIATCALC L.I=] 


E|z:|#a @ Al 
EpiTnfo Version 6 SESEcaTc NGVenber 1557 
+ Disease ~ 


F1-He lp F6-Open F1le 


Hình 3.1: Màn hình của chương trình STATCALC 
Đưa số liệu vào từng ô, dùng Enter để chuyển sang ô khác. Sau khi nhập đủ 4 
con 
STATCALC tính được tỷ suất chênh (OR), nguy cơ tương đối (RR) với giới hạn :in 
cậy, ba kiểu test Khi bình phương và nếu mẫu bé thì chương trình tính Fishcr's 


số vào bảng và nhấn phím <Enter> hoặc <F4> để thực hiện tính to¿n 


exaet test 
Khi kết quả xuất hiện, theo dõi hướng dẫn, bạn có thể chọn thêm chức năng 
tính độ tin cậy 


Ví dụ: Điều tra số trẻ chết dưới 1 tuổi tại xã A bị rải chất diệt cỏ và xã B 


5, 


không bị rải chất diệt cỏ tại thời điểm năm 1971 - 19 


thu được kết quả sau 


Số trẻ chết Số trẻ sống 
xã A | 52 1260 
xãB +9 876 


Chất diệt cỏ có ảnh hưởng tới tỷ lệ chết của trẻ dưới 1 tuổi tại thời điểm nim 
1971 - 1975 không ? 

Để trả lời được câu hỏi trên, hãy nhập số liệu vào STATCALC theo mìu 
dưới đây, ta sẽ được kết quả giá trị p = 0.0161302 < 0.05 vậy tỷ lệ chết của trẻ 
dưới 1 tuổi ở xã A là 52/1319 


của trẻ dưới một tuổi của xã B là 19/89! 


3.96% là cao hơn có ý nghĩa thống kê so với tỷ lệ ctết 


2.12% với độ tin cậy 95%, 
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EpiInfo Uersion 6 “§tatcalc 
+ Disease - Ânalwsis of §ingle Tabl: 


0ảds ratio = 1.90 (1.88 (0RC 3.36) 
IEKEENE.TNE.- €ornflelä 3+ conFidenee linits for 0Ñ 


Relatiue risk = 1.82 (1.11 CRR€ 3.14 
| 1ø | s“ | 8 Taylor §eries 95z confidence lini 


Ignore relatiue risk if case control studụ. 
?1 2136 L2-v4 


Ghỉ-§quares  P-ualues 


Uncorrected s.9 9.0161382 4—— 
fantel-fiaensze s.29 .8161542 4—— 
Wates corrected: s.21 9.8224239 4— 


F2 Hore §trata; (Enter) No More §trata; F18 Quit 


F1-Help F2-§tratun f9-Print F6-0pen File 


Hình 3.2: Màn hình ví dụ của chương trình STATCALC - bảng 2x2 


Bảng đơn dạng 2xn 

Trong phép tính bang đơn này, STATCALC cho phép nhập số liệu đến tôi đa 9 
ô theo phương thẳng đứng mặc dù trên màn hình chỉ có bảng 2x2. Muốn hơn, bạn 
chỉ việc nhập tiếp tục các số, #TATCALC sẽ kẻ thêm ô cho bạn. Đến khi nhập hết 
ATCALC sẽ đưa ra kết quả Khi bình 


các số liệu thì hãy nhấn phím <Enter>, £ 

phương cho bảng 23xn 
Chú ý: Nhấn <F1> đí 

pháp thống kê khi cần thiết. Bạn nên đọc kỹ phần hướng dẫn đê nắm vững cách 


ấy thông tin trợ giúp về chương trình hay về phương 


thực hiện 
Ví dụ: Điều trị một bệnh bằng hai phương pháp (FF) thu được kết quả (K@) sau: 


(K: khỏi, Ð: đỡ, TB: thất bại) 


KQ R : 
K Đ TB to 
FF b 
23( 40 5 320 
II 76 12 95 
m 306 52 57 416 


Hai phương pháp điều trị có hiệu quả như nhau không? 
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Để nhập được số liệu vào tính Khi-bình-phương bằng STATCALC€ ta phát 
giá trị p = 0.11691329 > 0.05 chứng 


nhập số liệu có dạng như ở hình dưới. Kết 
tỏ tỷ lệ khỏi, đỡ, thất bại của phương pháp I và phương pháp II là "như nhau” hay 
ta nói là “khác biệt không có ý nghĩa thống kê” với độ tin cậy 95%. Kết luận hai 


phương pháp điều trị có hiệu quả như nhau 


Chỉ s , 
2 degrees of freedon. 
p value = 8.11691329 


{Enter> for ânother Table; F18 to Quít 


Fi-Help FS5-Print P6-0pen File P18-Done 


Hình 3.3: Màn hình ví dụ của chương trình STATCALC- bảng 2xn 


CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 
1. Xét mối tương quan giữa 2 trường GIOI và VANGDA bằng cách tính giá trí 
Khi-bình-phương. Hãy chọn lệnh đúng để điển vào chỗ trống: ..... VANGDA GIOI 
a) FREQ 
b) UPDATE 
e REGRESS 
d) TABLES 
2. Trong cú pháp lệnh TABLES <biến1> <biến3>, biến 1 và biến 2 phải là 
a)_ Biến 1và biến 9 là biến định lượng 
b)_ Biến 1 là biến định lượng, biến 3 là biến định tính 
e)_ Biến 1 là biến định tính, biến 2 là biến định lượng 


d) Biến l1và biến 2 là biến định tính 


3. Để so sánh tỷ lệ xuất huyết (XHUYET) giữa 2 giới (GIOD), hãy chọn 


lệnh đúng: 
a) FREQ XHUYET GIOI 
b) FREQ XHUYET, GIOI 


e) TABLES XHUYET, GIOI 
d) TABLES XHUYET GIOI 
4. STATCAL có thể dùng để so sánh các tỷ lệ cho các dạng bảng số liệu nào 


sau đây: 
a) Bảng 2x2. 
b) Bảng 3x3. 
e) Bảng 2xn (2<n<9). 


d) Tất cả các dạng bảng trên. 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 


Bài 3.1: Hãy dùng lệnh FREQ để đưa ra phân bốtần số của những bệnh nhân 


xuất huyết và không xuất huyết. 


Bài 3.2: Hãy tính tỷ lệ các bệnh nhân có mức độ BC là thấp, trung bình, cao. 


Bài 3.3: Dùng lệnh TABLES để đưa ra bảng phân bố tần số, tỷ lệ của bệnh 
nhân xuất huyết và không xuất huyết với giới tính. Hãy đọc kết quả tìm được và 
rút ra kết luận về thống kê như thế nào? 

Bài 3.4: Dùng STATCAL để giải bài toán sau: 

Điều tra tình hình mắc ba bệnh (B) B1, B2, B3 tại hai phân xưởng (FX) I và II 


của nhà máy X thu được kết quả sau: 


B 
FX Bị Bạ Bạ mo 
1 588 369 89 1046 
lI 304 171 50 525 
mụ, 892 540 139 1871 


Tỷ lệ ba bệnh tại hai phân xưởng có như nhau không? 
Hãy đọc kết quả tìm được và rút ra kết luận về thống kê như thế nào? 
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Bài 4 
SO SÁNH TRUNG BÌNH VÀ TÍNH TƯƠNG QUAN 
TUYẾN TÍNH TRONG EPI-INEFO 6.04 


1. LỆNH MEANS - TÍNH TRUNG BÌNH VÀ SO SÁNH TRUNG BÌNH CỦA 
CÁC NHÓM NGHIÊN CỨU 


1.1. Dùng lệnh Means để tính các tham số đặc trưng thực nghiệm cho một 
biến định lượng 

Trong khi lệnh TABLES dùng để so sánh các tỷ lệ hoặc kiểm định tính độc lập 
của hai đặc tính về chất, thì lệnh MEANS thực hiện các thuật toán với các biến 
định lượng (biến định lượng là biến mà các giá trị của nó là số liên tục). Ví dụ: 
chiều cao, cân nặng, tuổi, hồng cầu, bạch cầu, v.v... 

Cú pháp: MEANS <tên biến> 

Kết quả của lệnh MEANS với một biến định lượng sẽ hiển thị lên màn hình gồm: 

— Bảng phân phối tần số (một chiều). 

— Tổng giá trị của biến (Sum). 

— Trị số trung bình (Mean). 

— Phương sai (Variance), Độ lệch chuẩn (Std Dev), Sai số chuẩn (Std Err). 
Giá trị nhỏ nhất (Minimum), Giá trị tại điểm 25% (25%ile), Trung vị 
(Median), Giá trị tại điểm 75% (75%ile), Giá trị lớn nhất (Maximum), Giá trị 
hay gặp nhất (Mode). 
Ví dụ: MEANS BC .! 


220 


Máy sẽ hiện kết quả: 


BC | Freq Percent  Cum. 
SE lẽ... 
0.6 | 1 1.2% 1.2% 
1.4 | 1 1.2% 2.3% 
v3 | 1 1.2% 3.5% 
43.0 | gU 1.2% 97.7% 
44.5. | 1 1.2% 98.8% 
45.7 | Ñ: 1.2%  100.0% 
Sl22E2o Ân 2/6 01/20008e2zyGZsoEki 
Total | 86 100.0% 
Total Sum Mean Variance Std Dev Std Err 
86 1408 16.372 108.036 10.394 1.2120. 
Minimum 25%i1e Median 75%ile Maximum Mode 
0.600 10.100 13.250 20.000 45.700 12.700 
Student's "t", testing whether mean điffers from zero. 
T statistic = 14.607, đf = 85 p-value = 0.00000 
Ta có: 
n = 86 Giá trị nhỏ nhất =0.6 
BC trung bình = 16.372 Giá trị lớn nhất =45.7 
Phương sai = 108.036 Trung vị = 13.25 
Độ lệch = 10.394 Giá trị hay gặp nhất =12.7 


Test “t” ở đây kiểm định xem giá trị trung bình của biến đang xét khác biệt có 
ý nghĩa thống kê so với giá trị “0” không ? 
—_ Nếu trị số của p (p-value) > 0.05 thì ta kết luận là “Khác biệt không có ý 
nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”. 
— Nếu trị số của p (p-value) < 0.05 thì ta kết luận là “Khác biệt có ý nghĩa 
thống kê với độ tin cậy 95%”. 
Chú ý: Nếu sau lệnh FREQ ta đưa vào tên của biến mà các giá trị của nó là số 
thì máy cũng đưa ra kết quả giống như khi sử dụng lệnh MEANS. 
Víd,:  FREQ BC .! ta cũng có kết quả như trên. 
1.2. Dùng lệnh Means để so sánh hiệu quả trước sau (so sánh từng cặp) 


Trong bài toán so sánh hiệu quả trước-sau, áp dụng lệnh MEANS cho biến 
HIEU, Test “”” sẽ kiểm định xem giá trị trung bình của biến HIEU khác biệt có ý 
nghĩa thống kê so với giá trị “0” hay không. 
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Ví dụ: Định lượng Protein toàn phần trong huyết thanh bệnh nhi suy dinh 
dưỡng (đơn vị g/1) trước điều trị (TRDT) và sau điều trị (SAUDT), thu được số 
liệu sau: 

TRDT 558 533 30.1 510 378 686 577 59.1 494 354 534 427 212 283 573 424 614 
SAUDT 604 587 289 480 397 688 575 704 568 406 573 443 322 477 770 551 661 

Hỏi: Phương pháp điều trị có hiệu quả không? 

Để đánh giá phương pháp điều trị có hiệu quả không, ta phải áp dụng thuật 
toán so sánh từng cặp. 


Cách làm: Nhập lượng Protein toàn phần trước điều trị vào biến TRDT. 
Nhập lượng Protein toàn phần sau điều trị vào biến SAUDT. 
Sau đó thực hiện lệnh: DEFINE HIEU #### 


LET HIEU=SAUDT- TRDT .! 
MEANS HIEU 


Có kết quả sau: 


HIEU Freg Percent Cum. 
SIE/EEUENg TC 
-3.0 1 5.9% S.9% 
VI lh 5.9% 11.8% 
-0.2 1 5.9% 17.6% 
0.2 1 5.9% 23.5% 
3 1 5,9% 29.4% 
15 H5 5.9% 35.3% 
849 1 5.9% 41.2% 
4.6 Hỗ 5.9% 47.1% 
4.7 1 5.9% 52.9% 
S2 1 5.8% 58.8% 
5.4 1 5.9% 64.7% 
7.4 { 5,9% 70.6% 
11;0 1 5.9% 76.5% 
11.3) Hệ S.% 82.4% 
t2 7) 1 5.9% 88.2% 
19.4 1 5,5% 94.1% 
497 1 5.9% 100.0% 
. 22 CC Gi#G EHECEEHSIERIEi00E SA 
Total t7 100.0% 

Total Sưm Mean  Variance Std Dev Std Err 
dự 105 6.153 44.809 6.694 1.624 
Minimm 25%ile Međian 75%i1e Maximum Mode 

~3.000 1.600 4.700 11.000 19.700 -3.000 
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Student's "t", testing whether mean điffers from Zero. 
T statistic = 3.790, đf = 16, p-value = 0.00161 

Sau điều trị, lượng Protein tăng trung bình là 6.153 gí1 và lượng Protein tăng 
trung bình này là thực sự có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 99% vì giá trị 
p=0.00161. Vậy phương pháp điều trị là có hiệu quả. 

Dùng lệnh Means để so sánh trung bình của nhiều nhóm nghiên cứu. 

Lệnh MEANS còn khảo sát sự tương quan giữa một đặc tính định lượng và một 
đặc tính định tính. Mỗi giá trị của biến định tính là một tiêu chuẩn phân nhóm các 
giá trị định lượng để so sánh. Nếu biến định tính có 2 giá trị khác nhau thì ta có kết 
quả của thuật toán so sánh hai trung bình. Nếu biến định tính có từ 3 giá trị khác 
nhau trở lên thì ta có kết quả của thuật toán so sánh nhiều trung bình. 

Cú pháp: MEANS <tên biến định lượng> <tên biến định tính> 

Ví dụ: So sánh lượng SGPT trung bình giữa hai nhóm bệnh nhân. 

Nhóm 1 Hôn mê gan do bệnh cấp tính. 

9 ~ Hôn mê gan do bệnh mạn tính. 

Lệnh: SELECT SGPT>0 + 

MBANS SGPT NHOM . 


Kết quả: 

NHƠM Obs Total Mean Variance Std Dev 
h 57 4071 71.421 1877.212 43.327 
2 15 499 33.267 496.210 22.276 

Di£fference 38.154 


NHOM Minimum 25%ile Median 75%ile Maximum Mode 
1 12.000 35.000 72.000 102.000 210.000 20.000 
2 15.000 18.000 26.000 38.000 91.000 21.000 


ANOVA 
(For normally đistributeđ đata only) 
Variation S$S đ£ MS F statistic p-value t-value 


Between 17287.116 1 17287.116 10.798 0.001962 3.285973 
Within 112070.828 70 1601.012 
Total 129357.944 71 
Bartlett's test for homogeneity of variance 
Bartlett's chỉ square = 7.304 dđeg freedm = 1 p-value = 0.006879 
Bartlett's Test shơws the variances in the samples to differ. 
Use non-parametric results below rather than ANOVA. 
Mann-Whitney or Wilcoxon Two-Sample Test (Kruska1-Wallis 
test for two groups) 


Kruskal-Wallis H (equivalent to Chỉ square) = 11.734 
Degrees of freedom = + 
p value = 0.000614 


223 


Lần đầu tiên nhìn kết quả trên chắc chắn ta sẽ cho là nhiều con số quá. 
Nhưng đối với ta chỉ cần quan tâm đến một vài giá trị cần thiết như: 

—_ Kích thước n của từng nhóm. 

—_ Giá trị trung bình, phương sai và độ lệch của từng nhóm. 

—_ Trị số p của test để so sánh phương sai ở các nhóm — p—value của Bartlett's 
“Test. 

—_ Trị số p của test để so sánh trung bình ở các nhóm — p—value của ANOVA 
Test hoặc Kruskal-Wallis H test. 

Ta có quy tắc: 

— Trong trường hợp trị số p của Bartlett's Test > 0.05, điều đó có nghĩa là 
phương sai của các nhóm khác biệt nhau không có ý nghĩa thống kê. Để so 
sánh các trung bình, ta phải xem tiếp trị số p của ANOVA test, nếu trị số p 
của ANOVA test > 0.05 thì kết luận "giá trị trung bình của các nhóm khác 
biệt không có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”, còn nếu trị số p của 
ANOVA test < 0.05 thì kết luận “giá trị trung bình của các nhóm khác biệt 
có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”. 

— Trong trường hợp trị số p của Bartlett's Test < 0.05, điều đó có nghĩa là 
phương sai của các nhóm khác biệt nhau có ý nghĩa thống kê. Để so sánh 
các trung bình, ta phải xem tiếp trị số p của Kruskal-Wallis H test, nếu trị 
số p của Kruskal-Wallis H test > 0.05 thì kết luận “giá trị trung bình của 
các nhóm khác biệt không có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”, còn nếu 
trị số p của Kruskal-Wallis H test < 0.05 thì kết luận “giá trị trung bình 
của các nhóm khác biệt có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 95%”. 


Ổ ví dụ trên ta thấy: 


Lượng SGPT 

Nhóm n trungbình phươngsai độ lệch chuẩn 
Hôn mê gan do bệnh cấptính 57 71.421 1877.212 43.327 
Hôn mê gan do bệnh mạn tính lỗ 33.267 496.210 322.276 
Trị số p của Bartlett's test: p-value = 0.006879 


Trị số p của Kruskal-Wallis H test: p-value = 0.000614 

Phương sai của hai nhóm khác biệt nhau có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 
99% vì p-value của Bartlett's Test < 0.01. Phương sai của nhóm hôn mê gan do 
bệnh cấp tính lớn hơn phương sai của nhóm hôn mê gan do bệnh mạn tính. Trong 
nhóm hôn mê gan do bệnh cấp tính, các giá trị về lượng SGPT có phân bố tản mạn 
hơn so với lượng SGŒPT của nhóm hôn mê gan do bệnh mạn tính. 
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Lượng SGPT trung bình giữa hai nhóm hôn mê gan do bệnh cấp tính và do 
bệnh mạn tính là khác biệt có ý nghĩa thống kê với độ tin cậy 99.9% vì p~value của 
Kruskal-Wallis H test < 0.001. Kết luận là lượng SGPT trung bình của nhóm hôn 
mê gan do bệnh cấp tính là 71.421 lớn hơn một cách thực sự so với lượng SGPT 
trung bình (33.267) của nhóm hôn mê gan do bệnh mạn tính. 


Lệnh: MEANS SGPT TINHTHAN .! 
TINHTHAN Obs Total Mean Variance Std Dev 
KỦ 11 462 42.000 1481.200 38.486 
2 44 3120 70.909 1929.712 43.928 
3 17 988 58.118 1473.485 38.386 
'TTNHTHAN Minimm 25%ile Median 75%ile Maximưn Mode 
1 15.000 20.000 27.000 42.000 122.000 21.000 
2 17.000 35.500 72.000 96.500 210.000 72.000 
3 12.000 27.000 59.000 78.000 143.000 12.000 
ANOVA 
(For normally đistributed đata only) 
Variation ss đf MS F statistic p-value 
Between 7992.543 2 3996.272 2.272 0.110767 
Within 121365.401 s9 1758.919 
Total 129357.944 M1, 


Bartlett's test for homogeneity of variance 
Bartlett's chỉ square = 0.551 dđeg freedem = 2 p-value = 0.759208 


The variances are homogeneous with 95% confidence. 
If samples are also normally distributed, ANWA results can be used. 


Kruskal-Wallis One Way Analysis 


Kruskal-Wallis H (eqguivalent to Chỉ square) = 
Degrees o£ freedơm 


Lượng SGPT 

Trạng thái tỉnh thần n 
Tỉnh táo 11 
“Tiền hôn mê 44 
Hôn mê 17 


Trị số p của Bartlett's test: 


Trị số p của ANOVA test: 


(p = 0.110767). 


42.000 
70.909 


of Variance 


5.655 
= 2 
Ðb value = 0.059161 
trungbình phươngsai độ lệch chuẩn 
1481.200 38.486 
1929.712 43.928 
1473.485 38.386 


58.118 


p-value = 0.759208. 
p-value = 0.110767. 

Phương sai của lượng SGPT ở ba nhóm của trạng thái tỉnh thần: Tỉnh táo, 
Tiền hôn mê, Hôn mê là khác biệt không có ý nghĩa thống kê (p = 0.759208). 
Lượng SGPT trung bình ở ba nhóm cũng khác biệt không có ý nghĩa thống kê 
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2. LỆNH REGRESS - TƯƠNG QUAN HỒI QUY TUYẾN TÍNH 
(Linear regression) 
Cú pháp: REGRESS <biến phụ thuộc> <biến độc lập> 
Lệnh REGRESS - trong trường hợp đơn giản nhất - được dùng để tính tương 
quan hồi quy tuyến tính giữa biến phụ thuộc Y và biến độc lập X theo dạng 
phương trình Y=aX+b. Máy sẽ đưa ra kết quả tính hệ số tương quan r và hệ số 
tương quan bình phương r^2 (Correlation coefficient), hệ số a (coefficient) và hệ số. 
b (Y - Itereept) của phương trình. 
Ngoài ra lệnh REGRESS còn được dùng để tính hồi quy đa biến, nhưng ta 
không giới thiệu ở đây. 
Ví dụ: Để tính tương quan hồi quy tuyến tính giữa lượng SGOT @iến X) và 
lượng SGPT QGiến Y), ta dùng lệnh: 
SELECT SGPT>0 AND SGOT>0 ~! 
REGRESS SGPT SGOT .! 
Được kết quả sau: 


coefficient: r£ =0/78 1ˆ2= 0.62 
95% confidence limits: 0.45 < r^2 < 0.74 
Source đF Sưm of Squares Mean Square F-statistiC 
Regression 3 66335. 9083 66335. 9083 110.96 
Residuals 693 41249.2466 597.8152 
Total 70 107585.1549 
B Cofficients 

B 95% confidence Partial 
Variable Mean coefficient Iower Upper Std Error F-test 
SGƠT 47.5761 1.3727380 1.112760 1.632716 0.130316 110.9639 
Y-Tntercept. ~3. 9010092 


Vậy SGOT và SGPT (n=70) có mối tương quan tuyến tính chặt chẽ vì hệ số 
tương quan r = 0.79 hay r^2=0.62 và khoảng tin cậy 95% của r^2 không chứa “0”. 
Đồng thời khoảng tin cậy 95% của hệ số a (hệ số của biến SGOT) là [ 1.112760 — 
1.632716 ]} không chứa giá trị “0”, cũng chứng tỏ phương trình chúng ta đưa ra là 
có ý nghĩa thống kê. Hệ số a=1.3727380, hệ số b=3.9010098. Ta có thể biểu diễn 
mối liên hệ giữa SGPT và SGOT bằng phương trình SGPT = 1.37 x SGOT - 3.90. 
Từ phương trình này khi biết lượng SGOT của một bệnh nhỉ hôn mê gan ta có thể 
ước lượng gần đúng giá trị SGPT của bệnh nhỉ đó. 

Trong trường hợp r và r^2 nhỏ hay là khoảng tin cậy 95% của r^2 chứa giá 
trị “0”, lúc đó ta cũng thấy khoảng tin cậy 95% của hệ số a cũng chứa giá trị “0” 
như ở ví dụ dưới đây khi tính tương quan tuyến tính giữa BC (bạch cầu) và TC 
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(tiểu cầu). Kết luận là không có mối tương quan tuyến tính giữa BC và TC 
(n=35), ta dùng lệnh: 

SELECT BC>0 AND TŒC>0 . 

REGRESS BC TC - 


Ta được kết quả: 
Correlation coef£ficient: r = 0.26 rˆ2 = 0.07 
95% confidence limits: -0.27 < rˆ2 < 0.39 
Source đf Sưm of Squares Mean Square F-statistic 
Regression 1 246.4063 246.4063 2.42 
Residuals 34 3458.5501 101.7221 
Total 35 3704.9564 
B Ccefficients 
B 95% confidence Partial 
Variable Mean coefficient LOwer Upper Std Error F-test 
TC 151.9444 0.0297580 -0.009099_ 0.068615 0.019120 2.4223 
Y-Tntercept 12.3478816 
CÂU HỎI LƯỢNG GIÁ 


1. Để xét mối tương quan giữa một biến định lượng và một biến định tính, ta 
chọn lệnh nào trong các lệnh sau: 
a) VARIABLES 
b) TABLES 
e) SELECT 
d) MEANS 
9, Để so sánh lượng hồng cầu (HC) giữa 2 giới (GIOD), hãy chọn câu lệnh đúng: 
a) TABLES HC GIOI 
b) TABLES GIOI HC 
c) MEANS GIOI HC 
d) MEANS HC GIOI 
3. Cú pháp lệnh MEANS <biến1> <biến2>, biến 1 và biến 2 phải là: 
a) Biến 1 và biến 2 là biến định lượng. 
b) Biến 1 và biến 2 là biến định tính. 
e) Biến 1 là biến định tính, biến 2 là biến định lượng. 
d) Biến 1 là biến định lượng, biến 2 là biến định tính. 
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4. Để tìm được P so sánh phương sai và P so sánh trung bình, sử dụng lệnh 
nào trong các lệnh sau: 


a) FREQ 

b) TABLES 
c©ì REGRESS 
d) MEANS 


BÀI TẬP VÀ THỰC HÀNH 
Bài 4.1: Trong tập tin VIEMGAN.REC, hãy: 
a) Tính trung bình, phương sai và độ lệch của lượng SGPT, SGOT, 
BLTP, BLTT. 
b) So sánh SGPT của hai nhóm bệnh nhân có xuất huyết và không có 
xuất huyết. 
©) So sánh SGOT của hai nhóm bệnh nhân hôn mê gan do bệnh cấp tính 
và hôn mê gan do bệnh mạn tính. 
đ) Tính tương quan giữa BLTP và BLTT. 
Bài 4.2: Theo dõi dấu hiệu viêm khớp khi điều trị (ĐT) bệnh nhân viêm đa 
khớp thu được số liệu sau: 


Trước ĐT 3 tá 6 4 '| 7 12 5 4 8 15 18 15 
Sau 1 tháng ĐT 3|J2]2|4|s|0olslal|s|l+slmim 
Sau 2 tháng ĐT 2|J0|4|2|4|7|3|2|4|10|1s[zr 

điiếp)Trước ĐT 20 |16| 8 |15|17|16|18|15] 9 |1 
tiếp) Sau 1 tháng ĐT 16 | 15 | 9 | 14 | 16 | 14 | 20 | 15| 8 | 12 
(tiếp) Sau 2 tháng ĐT 16|13|7 |s |10|12|17|1|7 |1 


a) Tính các tham số XS của 3 dãy số liệu: trước điều trị, sau 1 tháng 
ĐT, sau 2 tháng ĐT. 

b) Tính các tham số Z ŸS của chênh lệch trước ĐT và sau 1 tháng ĐT, của 
trước ĐT và sau 2 tháng ĐT, của sau 1 tháng ĐT và sau 2 tháng ĐT. 

©) Hãy so sánh từng cặp của số khớp viêm trước ĐT và sau 1 tháng ĐT, 
của trước ĐT và sau 2 tháng ĐT, của sau 1 tháng ĐT và sau 2 tháng 
ĐT để đánh giá hiệu quả của phương pháp điều trị. 
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Bài 4.3: Điều trị sốt rét bằng 4 cách. Theo dõi thời gian hết KST sốt rét trong 


máu (giờ) của từng bệnh nhân thu được số liệu sau: 
Cách 1 18 3? 46 46 46 505 615 78 
Cách 2 38 41 411 42 431 441 452 50 
Cách 3 36 48 50 52 58 60 60 68 
Cách 4 36 38 40 42 48 60 62 70 


a) Tính các tham số X ÈS của từng cách điều trị. 


b) Hãy so sánh trung bình của 2 trong 4 cách với nhau. 


e) Hãy so sánh 4 giá trị trung bình của 4 cách điều trị. 


T4 
72 
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